€ Kimberly-Clark Propulser I'avenir numérique de K-

Comment déleguer des taches

dans CSP pour les fournisseurs

Coupa (en anglais seulement)

Pour une expérience d'apprentissage optimal, cliquez sur le bouton modification et
sélectionnez Ouvrir sur le bureau pour afficher ce document dans votre application de
bureau Microsoft Word. L'affichage de ce document dans Share Point ou dans le navigateur
peut fausser le placement des images et du texte..
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Comment deléguer des taches dans CSP pour les € Kimberly-Clark

C Il est possible que votre écran dans Coupa différe Iégérement de celui-ci,
mais les étapes pour réaliser I'activité seront toujours les mémes.

But

Cette carte de référence rapide (QRC) explique le processus de délégation du formulaire
externe du fournisseur et de tout questionnaire de diligence raisonnable (DDQ) au sein
du CSP. Veuillez consulter les guides de référence rapide suivants, qui contiennent une vue
complete de l'intégration des fournisseurs et de la gestion des informations.

¢ Comment s'intégrer en tant gue nouveau fournisseur pour les fournisseurs

e Comment naviqguer et utiliser le portail fournisseur Coupa (CSP)

Comment déléguer le formulaire externe du fournisseur

Lorsque le fournisseur recoit le formulaire externe a remplir pour la premiere fois, il est
envoyé a la personne-ressource principale du fournisseur. Pour permettre a un autre
utilisateur de remplir le formulaire externe, vous devez ajouter un nouvel utilisateur au profil
CSP de votre entreprise. Pour plus d'informations, consultez |la section Comment
ajouter un nouvel utilisateur dans la formation CSP pour les fournisseurs.

Une fois ajouté, un nouveau contact pourra accéder au formulaire externe a partir de la
page d'accueil du fournisseur de services de communication, sous Demandes
d'information.

s.xcoupa supplier portal SUPPLIERNAJ

Profil
F .

Sourcing Extensions Configuration

Demandes d’informations

Profil de la société

Accueil Commandes  Feuilles de service/temps ~ ASN  Factures  Catalogues

Evaluation des performances Coupa Verified Premium Support

Votre profil

Bienvenue | Avons-nous vos coordonr
Environnement,
SDC\EL gouvernance
et diversité

Votre profil permet aux acheteurs qui dépensent des milliards de dollars chal
Pour vous faire gagner du temps, nous avons pré-rempli votre profil avec les|
accessibles au public.

Risque et conformité . e . . . .
Vous pouvez toujours modifier, ajouter ou supprimer les informations
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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
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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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Comment déléguer un DDQ

1. Ouvrez le questionnaire de diligence raisonnable (DDQ).

Eléme

Evaluations : Approbations : Plans d'action :

sEnraang Mot Tuas 0n reara on aéman

0.0 caba zamaine - 0 acton requsse 1Encous
Evaluations : toutes
Nom. Periodicite. Date de début Contexte: Statut Date d"echéance Statut de laction  Action

[ m

Quastionnaire d conformité socials Une fois 02023 Porsia 22 Pas co 19102023 A
Evaluation ds minrau ds canfit Une fois 121102023 Persia 22 Pas commenc 2102023 A
Evaluation d¢ la cyberséeurté Une fois 1THaz023 Persina 2 Pas commencé 112023 A
Evaluston financibes o juiique -Eame Ui fois 2102023 Persia 22 Pas commencé Qe A @ vor

Vue agrandie :

Due Date Action Status  Action

B @
3242023 A
52612023 A
52612023 A
52612023 A
5262023 n @ View

2. En bas de I'écran d'évaluation, cliquez sur le bouton Déléguer.

16h50 Uentreprise propose-t-lle une formation auox fournisseurs surle respect des exigences de fentreprise 7 v (w0 ]
16060 répondre aux exigences de fentreprisa ? v o Hout

Déléguer
16h70 épond aux exigences de la loi, des cients et de lentreprise en matiére dapprovisionnement 7 v

— Recaculr
= = Sauvegarder
Pour cette question, la vénficabon comprendrait une évaluation de a conformité réglementaine dans les Sites de entreprise et du client

Annuler

16h80 Lentreprise exige-t-elle futiisation de matériaux ou de fourisseurs certifiés pour les matiéres premiéres importantes 7 v o

Image agrandie :

Top

Delegate

Recalc
Save

Cancel
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Comment deléguer des taches dans CSP pour les € Kimberly-Clark

3. Cliquez sur Confirmer dans la fenétre contextuelle.

Confirmer I'action

Cette action vous éloignera de I'évaluation. Toutes les modifications
non enregistrées seront perdues. Voulez-vous continuer?

4. Ajoutez un délégué.

a. Sélectionnez Déléguer l'utilisateur dans la section Déléguer a
['utilisateur/au groupe.

b. Sivous ajoutez un contact actuel, recherchez et sélectionnez un utilisateur
dans la barre de recherche.

c. Sivous ajoutez un utilisateur qui _n'est pas un contact actuel, sélectionnez le
bouton + et passez aux étapes 5 et 6.

Délégation d'évaluation [ Dosgus JEERON |

Informations de base

Déléguer a un utilisa

commentaires

Veullez indicqaes pauquol vous soumetise cens délégation

5. Entrez les détails du délégué dans les champs obligatoires.
6. Cliquez sur Créer un utilisateur.

Vytvofit uzivatele Pereira 22

E-mailova adresa * o

S -
jsmith@acmesupplier.com

kiestni jméno *

John

piijmeni *
Smith e

Zruseni Vytvofit uZivatele

7. Entrez une explication pour la soumission de la délégation dans le champ des
commentaires (*obligatoire).
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8. Cliquez sur le bouton Déléguer lorsque vous avez terminé. °

Délégation d'évaluation

Informations de base

wel Biche, Jaan 22 Bxtsena )

Déléguer & un utilisateur/groupe

Smith,john gamith@ecmesuppler.co
commentaires
Neulles niuer pouequel vous soumelies cete délégalion

9. Le délégué recevra une notification par e-mail l'informant qu'il a regcu un DDQ
délégué a remplir.

Powered By {;}COl.lpa

€2 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 bot

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

Coupa Risk Assess - Disclaimsr
This communication and any files or anachments transmitted with it may contin information that is conPdantial, privileged, and exemgt from
disclosurs under Tawi It is intended solsly for the use of the indnidual or entity to which it is addressed. If you are not the intanded recizient,
you are hereby notifisd that any use, dissemination, or copying of this communication s strictly prohibited. f you have received this communication in
error, please notfy us here so that we may tske the approprite action

Zcoupa

Business Spend Management

Remarque : Si vous déléguez a plusieurs reprises des taches a un autre utilisateur
Eb de votre organisation, vous pouvez l'inviter a rejoindre CSP sous votre

organisation. Pour plus d'informations sur I'ajout d'utilisateurs au profil CSP de
votre organisation, consultez le guide de formation Comment ajouter des
utilisateurs dans CSP.
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