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Delegieren von Aufgaben in
CSP fur Lieferanten
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Um die beste Lernerfahrung zu erzielen, klicken Sie bitte auf die Schaltflache
"Bearbeiten" und wahlen Sie "Auf Desktop 6ffnen", um dieses Dokument in lhrer

Desktopanwendung von Microsoft Word anzuzeigen. Wenn Sie dieses Dokument in
SharePoint oder im Browser anzeigen, kann die Platzierung von Bildern und Text verzerrt

werden.
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Delegieren von Aufgaben in CSP flr Lieferanten

€ Kimberly-Clark

Ihr Bildschirm in Coupa kann sich geringfligig von diesem Training
unterscheiden, aber die Schritte zum AbschlieRen der Aktivitat sind die
gleichen.

Zweck

Diese Kurziibersichtskarte (QRC) erlautert den Prozess zum Delegieren des externen
Lieferantenformulars und eines etwaigen Due-Diligence-Fragebogens (DDQ) innerhalb
von CSP. Bitte beachten Sie die folgenden Kurzanleitungen, die einen umfassenden
Uberblick tiber das Onboarding von Lieferanten und das Informationsmanagement
enthalten.

e Wie man als neuer Lieferant fiir Lieferanten an Bord geht

e So navigieren und verwenden Sie das Coupa Supplier Portal (CSP)

So delegieren Sie das externe Formular "Lieferanten”

Wenn der Lieferant das auszufilllende externe Formular zum ersten Mal erhalt, wird es an
den Hauptansprechpartner des Lieferanten gesendet. Damit ein anderer Benutzer das
externe Formular ausfillen kann, missen Sie dem CSP-Profil Ihres Unternehmens einen
neuen Benutzer hinzufiigen. Weitere Informationen finden Sie unter Hinzufligen eines
neuen Benutzers in der Schulung CSP fir Lieferanten.

Nach dem Hinzuftigen kann ein neuer Kontakt auf der CSP-Startseite unter
"Informationsanforderungen” auf das externe Formular zugreifen.

,xcoupa supplier portal SUPPLIERNAVE ~  BENAC

Startseite = Profil  Bestellungen  Service-/Zeitdokumente ~ ASN  Rechnungen  Kataloge

Beschaffung  Add-ons  Konfiguration

Informationsanfragen Beurteilung der Performance Coupa Verified Premium Support

Unternehmensprofil

Herzlich Willkommen! Bitte prifen Sie, ob|
korrekt sind.

Umwelt, Soziales.
Unternehmensfiihrung
und Vielfalt

Mit Ihrem Profil kénnen Sie von potenziellen Kaufern gefunden werden, die jahrlich

Risiko und
Compliance

tatigen.
Um Ihnen Zeit zu sparen, haben wir Ihr Profil schon einmal mit den &ffentlich zugér
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https://kimberlyclark.sharepoint.com/sites/i797/Learning%20Document%20Library/STP_QRC_How%20to%20Onboard%20as%20a%20New%20Supplier%20(for%20Suppliers)_Coupa_NA_EN%20.docx?web=1
https://kimberlyclark.sharepoint.com/:w:/r/sites/i797/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B857C929C-292A-4C3D-AD98-A2A233225BD8%7D&file=STP_QRC_How%20to%20Navigate%20and%20Use%20Coupa%20Supplier%20Portal_Coupa_NA_EN.docx&action=default&mobileredirect=true
https://kimberlyclark.sharepoint.com/:w:/r/sites/i797/Learning%20Document%20Library/STP_QRC_How%20to%20Add%20a%20New%20User%20in%20CSP%20for%20Suppliers_Coupa_NA_EN.docx?d=wdebacfc33bb84b168020f424255345e6&csf=1&web=1&e=VLmPq4
https://kimberlyclark.sharepoint.com/:w:/r/sites/i797/Learning%20Document%20Library/STP_QRC_How%20to%20Add%20a%20New%20User%20in%20CSP%20for%20Suppliers_Coupa_NA_EN.docx?d=wdebacfc33bb84b168020f424255345e6&csf=1&web=1&e=VLmPq4
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Delegieren eines DDQ

1. Offnen Sie den Due-Diligence-Fragebogen (DDQ).

Elementos de accion Personal
Evaluaciones: Aprobaciones: Plan de accion:
Tienes 4tarde Tienes. 0 tarde niciad
4 Dvence s semans 0 Oaczin requsncs sanonassn
Wssrane [Ie———
Evaluaciones: Todas
Nombre Periodicidad Fecha de inicio Contexto Estado Fecha de vencimiento Estado de accion  Accion
m
Cusstionaria da Cumplimiento Social Unavez 4102023 Parsira 22 No empszada 19102023 'y
Evaluacion de minerales en conflicto Una vez 121102023 Perera 22 Mo empezado 22102023 A
Evaluadién de dberseguridad Una vez 1TN2023 Pereira 22 Mo empezado 1m0 A
Evaluacién Financiera y Legal - Externa Una vez 22102023 Pereira 22 No empezado 21202 A @ vieta
VergroRRerte Ansicht:
Due Date Action Status  Action
B ®
3242023 A
526/2023 A @ View
52612023 A @ View
526/2023 A © View
2. Kilicken Sie am unteren Rand des Bewertungsbildschirms auf die Schaltflache
Delegieren.
1650 v m
" Spitze
1660 i (=] Delogior
—— - a | .=
Konde o Speicher
Stomie
1680 Vi v m

VergroRRertes Bild:

Top

Delegate

Recalc
Save

Cancel
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Delegieren von Aufgaben in CSP flr Lieferanten € Kimberly-Clark

3. Klicken Sie im Pop-up-Fenster auf Bestatigen.

Aktion bestatigen

Durch diese Aktion werden Sie von der Bewertung ausgeschlossen.
Alle nicht gespeicherten Anderungen gehen verloren. Mochtest du
fortfahren?

&Buﬁ'gu ® Stormieren

4. Fugen Sie einen Delegaten hinzu.

a. Wahlen Sie Benutzer delegieren im Abschnitt An Benutzer/Gruppe
delegieren aus .

b. Wenn Sie einen aktuellen Kontakt hinzufiigen, suchen Sie in der Suchleiste
nach einem Benutzer und wéhlen Sie ihn aus.

c. Wenn Sie einen Benutzer hinzufugen, der kein aktueller Kontakt ist, wéhlen
Sie die Schaltflache + aus, und fahren Sie mit den Schritten 5 bis 6 fort.

Evaluierungsdelegation [T Doiegirier |

Aisiko-finanzie

Grundinformation

Aktuelier Torschitze Doe, John 22 ( Extern

An Benutzer/Gruppe de\egler@

5. Geben Sie die Details der Stellvertretung in die erforderlichen Felder ein.
6. Klicken Sie auf Benutzer erstellen.

Erstellen Sie einen Pereira 22-Benutzer

E-Mail-Adresse * e

T o
jsmith@acmesupplier.com

Vorname *

John

Nachname *

Smith] °
Stornieren Benutzer erstellen
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7. Geben Sie eine Erklarung fur das Einreichen der Delegation in das Kommentarfeld
ein (*erforderlich).

8. Kilicken Sie auf die Schaltflache Delegieren, wenn Sie fertig sind.

Evaluierungsdelegation » |
B O et - et g 2 .5 =

Grundinformation

Altueller Torschistze Doe, John 22 ( Extern

An Benutzer/Gruppe delegieren

Delegieren g Benutzer

Kommentare °
- it goban S s, warum Sio s Delegation Gbomioin

9. Die Stellvertretung erhalt eine E-Mail-Benachrichtigung, dass sie eine delegierte
DDQ zum AbschlieRen erhalten hat.

Powered By {;}C()upa

@ Kimberly-Clark

Cybersecurity Assessment has been assigned to you for CRA
Test Supplier 5.a

Dear Jane,

The Cybersecurity Assessment has been reassigned to you by Doe, John 5a. Please
complete it by the date indicated below. You can access this by clicking on this R.Portal.

Please click on the link below to access our chat bot should you have any questions about the
supplier onboarding process. If a service ticket is entered, please include the name of your
company and the assessment you are trying to complete

We appreciate your attention to this important requirement

Click on the Chatbot link to access the chat bat.

Click on this link to the QRC for training materials to help you complete this task
Please complete by 27 May 2023

Thank you

Kimberly-Clark Third Party Risk Management Team

Coups Risk Assess - Disclaimer
This cammunication and any files er attachments transmitted with it may contain information that is confidential. privikeged. and exemgt from
disclosure under sppicable lsw. It s intended solely for the use of the indiidual or entity to which it is sddressd. If you are not the intended recigient,
you are hereby notified that ary use, dissemination, or copying of this communication is strictly prohitiied. I you hau recsived this communication in
exror, please notify us here o that we may take the appropriate action.

Fxcoupa

Business Spend Management

Hinweis: Wenn Sie wiederholt Aufgaben an einen anderen Benutzer in Ihrer
Organisation delegieren, kdnnen Sie ihn stattdessen einladen, CSP unter Ihrer
Organisation beizutreten. Informationen zum Hinzufigen von Benutzern zum CSP-
Profil Ihrer Organisation finden Sie im Schulungshandbuch Hinzufligen von
Benutzern in CSP.
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https://kimberlyclark.sharepoint.com/:w:/r/sites/i797/Learning%20Document%20Library/STP_QRC_How%20to%20Add%20a%20New%20User%20in%20CSP%20for%20Suppliers_Coupa_NA_EN.docx?d=wdebacfc33bb84b168020f424255345e6&csf=1&web=1&e=VLmPq4
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Version andern

Versionsgeschichte

Erstellung von eigenstandigem Material Halaina Jimenez

6/5/2023 aus aktuellen Lieferantenleitfaden. (KPMG)
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