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Schlusselbegriffe

Ausdruck Definition

Coupa Globale Beschaffungssoftware, die es K-C ermoglicht, Anfragen
flir Waren und Dienstleistungen zu stellen, unsere Lieferanten
zu beschaffen, Vertrage abzuschlieRen und zu verwalten.

Ccsp Coupa-Lieferantenportal
Procuree Name des virtuellen Assistenten "Source to Pay"
STP Source to Pay
STP-Wissenszentrum / Source-to-Pay-Team, das in Procuree gestellte Anfragen von
Knowledge center Lieferanten und internen K-C-Benutzern entgegennimmt und
|ost
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So reichen Sie Hilfetickets ein €2 Kimberly-Clark

Tickethnummer Technischer Nummer, die fiir die Bearbeitung von
Benutzeranfragen und -abfragen verwendet wird. Jede Frage
erstellt eine Ticketnummer, so dass Anfragen nicht verloren
gehen und mit allen zugehérigen Informationen bearbeitet
werden kdnnen.

Zweck

Haben Sie ein Problem in unserem Source-to-Pay-Prozess oder benétigen Sie Unterstiitzung bei
Coupa? Suchen Sie nicht weiter! Unser virtueller Assistent Procuree steht Thnen rund um die Uhr
mit Rat und Tat zur Seite. Befolgen Sie einfach die in diesem QRC beschriebenen Schritte, um
Fragen an Procuree Uber unsere offiziellen Kanale zu stellen: Coupa Supplier Portal, Taulia
Supplier Portal & Supplier Link.

Procuree wird lhre Anfragen umgehend mit relevanten Richtlinien, Referenzen oder Daten aus
unseren Systemen beantworten. Wenn weitere Unterstiitzung benétigt wird, kann Procuree in
Ihrem Namen ein Ticket beim STP Knowledge Center erstellen.

Um das Coupa-Lieferantenportal und den Self-Service zu starken, empfehlen wir dringend, die
zahlreichen Trainingsmaterialien Coupa-Schulungsmaterialien und Ressourcen zu nutzen, die
Ihnen zur Verfigung stehen. Wenn Sie die Losung fur Ihr Problem nicht finden kénnen, erstellen
Sie ein Ticket fir das STP Knowledge Center.

Fur den Anfang empfehlen wir die folgenden Schritte, um zu erfahren, wie Sie Ihre Anfragen l6sen
koénnen:

e So greifen Sie auf Procuree zu, fordern Informationen an und erstellen ein Ticket
e So arbeiten Sie mit dem STP Knowledge Center zusammen, um lhr Ticket zu l6sen
e So verfolgen Sie den Status lhres Tickets und stellen bei Bedarf Informationen bereit

So greifen Sie auf Procuree zu, fordern Informationen an und erstellen
ein Ticket

1. Es gibt drei Mdglichkeiten, ein Ticket mit Procuree zu finden und zu
erstellen:

a. Gehen Sie zum Coupa-Lieferantenportal und suchen Sie den Link
fur Procuree unter Ankiindigungen.
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So reichen Sie Hilfetickets ein

My Notifications Woticaton Prefersnces.

......

Introducing Procuree, Kimberly-Clark’'s New
Source to Pay Support Tool

b. Gehen Sie zum Taulia Supplier Portal, klicken Sie auf die
Registerkarte Home und klicken Sie auf Kundenankindigungen,
um den Link fur Procuree zu finden.

&% Kimberly-Clark

yrchase Orders nvoices  Payments Cash Planner  Cashflow™ My Detalls  Custom FAQs

c. Gehen Sie zu Lieferantenlink und suchen Sie das Procuree-symbol
unten auf der Seite.

2 Kimberly-Clark Compary B bwesten  Sawncolty  Newwoom  Cowes  Q

Source-to-Pay
(sTP)

2. Alle drei Wege fiihren Sie auf die Webseite " Supplier Link ", auf der Sie
auf das Symbol "Procuree" klicken kdnnen, um ein Gesprach zu beginnen.

3. Nachdem Sie auf das Symbol "Procuree" geklickt haben, geben Sie die
folgenden Details zur Authentifizierung ein:
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a. Feld E-Mail-Adresse: Geben Sie die E-Mail-Adresse lhres
Unternehmens ein.

b. Name: Geben Sie lhren vollstandigen Namen ein.

c. Klicken Sie auf die Schaltflache "Senden", um fortzufahren.

. Hi, I am Procuree!

Your Kimberly-Clark digital assistant to address Source-to-Pay (STP)
related queries. I serve North America and most of EMEA region (Western,
Central and Eastern Europe; Middle East, or Africa)

Note: Use existing support channels for inquiries outside NA and for Russia,
Kazakhstan, and Israel in EMEA.

Email*

jane.doe@domainl.com

Name*

Jane Doe /
Submut ‘

2 ‘ >

4. Als Nachstes kdénnen Sie |Ihre bevorzugte Sprache und lhr bevorzugtes
Serviceland auswahlen. Das Serviceland ist nicht Ihr Herkunftsland,
sondern das Land, in dem Sie Hilfe benétigen.

. Welcome to Procuree! Choose your preferred language & service country
below. Nigena

North America

Poland

Feel free to change these anytime from the main menu!
Language*
English ~
German
Russian W
Italian
Spamish

| French
Czech

P : B

5. Als Nachstes konnen Sie Ihre Frage an den Procuree stellen oder eine
Standardoption auswahlen, die Ihrem Problem am besten entspricht:

a. Zahlungs-/Bestellstatus — Uberpriiffen Sie den Status lhrer
Rechnung/Zahlung oder Bestellung bei Procuree. Halten Sie Ihre
Lieferanten-ID bereit!

b. Meine Tickets anzeigen — Zeigen Sie den Status lhrer
Ticketnummer oder die kirzlich eingereichten Tickets mit Procuree
an. Halten Sie Ihre Tickethummer bereit!
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c. Stellen Sie eine Frage — Procuree kann Ihnen helfen, indem er die
Wissensdatenbank durchsucht. Geben Sie lhre Frage ein, z. B.
"Wie erstelle ich einen Bestellanderungsantrag?"

d. Melden Sie ein Problem — Wenden Sie sich an unser STP-
Knowledge-Center-Team, um weitere Unterstiitzung zu erhalten.

(&) Feel free to change these anytime from the mamn menu!

Language Service Country/Region

l Thanks! To chat with me, you can simply ask your question m the

message box

. Here are some opf

Payment/PO Status

Ask a question

?Q pwmmmm.w1‘-> >

6. Wenn Sie weitere Hilfe bengtigen, klicken Sie auf "Problem melden" und
wahlen Sie aus den Kategorien aus, die am besten zu lhrem Anliegen

passen:

&) Procuree X

Raise an issue

]

. Got something on your mind? Choose the category that matches your
B concern.
® This will assist in directing your ticket to the appropriate team.

Payment Issue

Supplier Manage.

PO Issue
Coupa Goods - H

Sourcing Issue
Contracting Issue

Business Partner

£ Typeyourmessage B

7. Procuree wird Sie auffordern, weitere Details anzugeben, um ein Ticket zu
erstellen:

a. Geben Sie einen kurzen Betreff flir das Problem an.
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b. Geben Sie die \vollstindigen Details in das Feld
Problembeschreibung ein. Sie konnen bei Bedarf Anhé&nge
hinzufiigen, um Ihre Angaben zu unterstitzen.

c. Klicken Sie auf "Senden", um das Ticket an das STP Knowledge
Center zu senden.

Please update the details below to create the ticket

Subject (maximum characters 50)*
Add title of your concern

Issue Description®

Describe concern and detaily

Ploas 1 S ants ssihlasnah ek %
TIoE HPPIT - MUCH IIOrMAation a3 posstore steaseventnumoer,;

supplier name etc in the issue description

Select ‘Cancel’ to leave without creating a ticket

Hinweis: Geben Sie zusatzliche Informationen ein, wenn Sie dazu aufgefordert werden, z. B.
Eb Lieferantenname, Lieferantennummer, Rechnung oder Bestellreferenz, um Sie effizient zu
unterstitzen.

8. lhre Fallnummer wird im Chat-Fenster angezeigt, um die Erstellung lhres
Tickets zu bestétigen.

Yougticket CS0037829 wadereated and routed to the Source to Pay
Knowledge Center. Please allow up to 2 working days to receive a
response from the support team

We’ll keep in touch!

Select Go to Main Menu to ask something more, or select “I am done™
button

Go to Main Menu I am done

Fallnummer und den Details. Ein STP-Agent wird sich bei Bedarf mit Ihnen in Verbindung setzen

Eb Hinweis: Nach dem Absenden des Tickets erhalten Sie sofort eine Benachrichtigung mit der
und Ihnen eine vollstéandige Bestatigung der Falllésung per E-Mail zukommen lassen.

9. Wahrend eines Support-Chats kdnnen Sie jederzeit Folgendes auswéhlen:
a. Chat aktualisieren — Starten Sie eine neue Unterhaltung.
b. Hauptmeni — Gehen Sie zuriick zu den Hauptmentoptionen.

c. Sprache @ndern — Wéhlen Sie die gewiinschte Sprache aus.
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d. Serviceland andern — Wéahlen Sie ein anderes Serviceland aus.
Das Serviceland ist nicht Ihr Herkunftsland, sondern das Land, in
dem Sie Hilfe benétigen.

Verlassen Sie den Chat, indem Sie "Abbrechen” in das Chat-Feld eingeben oder
"Menu" eingeben, um zum Hauptmeni zurtickzukehren.

~

as much information as possible such as event number.
etc in the issue description

ﬂ Main Menu

to leave without creating a ticket

Adda . | Cancel
.

YA Language

@ Service Country

0037829 was created and routed to the Source to Pay
mter. Please allow up to 2 working days to receive a
the support team

ouch!

Iain Menu to ask something more, or select “I am done

in Menu Iam done

So arbeiten Sie mit dem STP Knowledge Center zusammen, um Ihr

Ticket zu |I6sen

1. Nach dem Absenden des Tickets erhalten Sie eine Bestatigung per E-Mail mit lhrer
Ticketnummer. Procuree sendet das Ticket an das STP-Knowledge-Center-Team, um
eine ordnungsgemalfe Bearbeitung und Lésung von Anfragen zu gewahrleisten.

2. Der STP-Knowledge-Center-Agent tberprift dann das Ticket und passt die Prioritat
basierend auf vordefinierten Kriterien an. Wenn ein Ticket als geschaftskritisch
definiert ist, priorisiert der Agent das Ticket fur die Lésung.

3. Alle neuen Félle, die Giber Procuree erstellt wurden, senden die Bestatigungs-E-Mail
wie unten gezeigt. Je nach Prioritat kann es 2 Werktage dauern, bis Sie eine Antwort
vom STP Knowledge Center-Agenten erhalten. Sie konnen direkt auf die erhaltene E-
Mail antworten, indem Sie den Betreff, die Fallnummer und den Referenzcode im Text
der E-Mail beibehalten.
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New Case CSO has been created

T EERar == a

..... iz email orginated from outside the organzation
‘Hello Jane Doe,
Thank you for contacting us

‘Your case aumber is CS0037829 - [Subject of your concern

Your inquiry has been received and an agent on you case. Based on the priority of the issue, & response to your request will be given in no more than two business days.

Tf any further information is 4 from your end, you will b ed next steps in resolving the issue

We are glad to assist,
Kimberly-Clark STP Knowledge Center

Please do not delete the following message:

Unsubseribe | Notification Preferences

Ref:MSG12049281_FeV3ESYIKXHOOIVINZ

4. Bleiben Sie dran, die Agenten werden sich per E-Mail mit weiteren Fragen oder
Lésungen zu lhrem Anliegen bei Thnen melden.
a. Bitte antworten Sie, wenn der Agent zusétzliche Eingaben von lhrer Seite
bendtigt.

Case CS0037695 requires your additional input to be resolved

SK STP Know
= To @ Sitedaily, Checkin

Retention Policy Inbox

If there are problems with how this message is displayed, click here to view it in a web browser.

b. Akzeptieren oder lehnen Sie die vorgeschlagene Lésung ab, wenn sich der
Agent mit der Lésung lhres Anliegens an Sie wendet.

Please review your case CS0037694 solution proposal

STP Knowledge Center <kcchrprod@kcc.com>
To @ Sitedaily, Checkin

SK

Retention Policy Inbox - Non Record (90 days) Expires 6/9/2024

If there are problems with how this message is displayed, click here to view it in a web browser.

CAUTION: This email originated from outside the organization.

Hello Jane Doe,

We are pleased to inform you that your Case €50037694 — [Subject of your concern] has been resolved with the following solution proposal:

STP Knowledge Agent solution: [Solution description and details from agent]

To update the cas: y our system, please reply to this email within the next 4 business days by clicking on either the "Accept" or "Reject” link below.
Accept: “Accept”

Reject: “Reject”

If you accept the proposed solution, the case will be closed and cannot be reopened.
If you reject the proposed solution, the case will be reopened for further review.

Please note that the only necessary action is to click on either the "Accept" or "Reject" link below. If you do not respond within 4 business days, the case will be automatically closed.

Thank you for your cooperation.
Kimberly-Clark STP Knowledge Center

Please do not delete the following message:

Ref:MSG12048405_oDqyrKLoBUVI7txOWUW

Hinweis: Bitte stellen Sie sicher, dass Sie immer lhre Tickethummer fiir das STP Knowledge
Center-Team haben, um Sie effektiv zu unterstttzen.
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€ Kimberly-Clark

5. Akzeptieren oder Ablehnen von Hyperlinks 6ffnet ein neues E-Mail-Fenster.
Wenn Sie akzeptieren, klicken Sie bitte auf Senden. Wenn Sie ablehnen,

schreiben Sie bitte Ihre Bemerkungen ein, damit das STP-Knowledge center lhre
Unzufriedenheit besser verstehen kann.

§- = 9 8- =
File Message Insert Draw Options Format Text Review Help Q  Tell me what yo File Message Insert Draw Options Format Text Review Help Q  Tell me what you want to do
[~ F | calibri <~ B I U 2 - A i= = g v B

> To hetest kee

D To hrtest kec:
Sennk ce Sendk ce

We are glad your issue is resolved now. Please send this email and do not delete the following message:
Ref:MSG8438904_QelS4T9iMgZKOak2gaEk

Thank you for your feedbach, please include in this email your comments to understand further your dissatisfaction.

Add your
Do not delete the following message:
Should you need further assistance, don't hesitate to raise a ticket via Procuree!

com -l*e nts below
38904_Qel SA4T9IMgZKOak2gaEk

Hinweis: Akzeptierte Antworten werden sofort in der STP Knowledge Center-Anfrageplattform
geschlossen. Abgelehnte Losungen fiihren dazu, dass das Ticket erneut gedéffnet wird und der
dem STP Knowledge Center zugewiesene Agent wird sich mit lhnen in Verbindung setzen, um
Ilhre Bedenken zu besprechen und maogliche Lésungen zu finden.

Wenn Sie den Fall nicht innerhalb von 4 Werktagen annehmen oder ablehnen, wird der Fall
automatisch geschlossen. Das Ticket kann nach dem SchlieBen nicht mehr gedffnet werden.
Wenn Sie weitere Hilfe bendétigen, wenden Sie sich bitte an Procuree und erdffnen Sie ein neues
Ticket.

So verfolgen Sie den Status lhres Tickets und stellen bei Bedarf
Informationen bereit

1. Gehen Sie zu Procuree und wahlen Sie im Hauptmeni "Meine Tickets anzeigen" aus.

2. Bitte warten Sie, wahrend der Procuree Ihre Daten abgerufen hat, und wahlen Sie dann
Nach Tickethummer anzeigen aus.

) Feel free to change these anytime from the n &
Language
In . v @ View my ficke(s)
T A minute 2
Please wait while I fetch the details for you.
I'm working on it! Your request s taking a bit more time
Sure, I can help you view your tickets. How would you like me to retneve
them?
View by ticket number
Ask a question Raise an issue View recent tickets

3. Geben Sie die Ticketnummer an, deren Status Sie Uberpriifen mochten — die Ticket-ID
beginnt mit CSXXXXXXX.
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4. Uberpriifen Sie die Ticketdetails.

Q Procuree x
o/
>
© Status: New
o & | o -
I'm working on it! Your request is taking a bit more time Ll SHli
% 2 Description Add tifle of your concem
A A Assigned Group STP
<) <) Created In 2024-03-12 17:54:25
Sure, I can help you view your tickets. How would you like me to retrieve
Sure, I can help 3 kets. Hi 1d you like

them?

nding to be assignad to one of our ageats. The STP
View by ticket number

center team will get back to you soon with a response or
solution proposal
View recent tickets

(=) ; ) _
What would you like to do next? Explore the Main Menu for more
Kindly provide the ticket number you would like to access.” options
Go to Main Menu Give Feedback
4 Type yourmessage B @ Type your message B

5. Um lhren Fall zu aktualisieren, kdnnen Sie direkt auf die erhaltene E-Mail antworten, indem
Sie den Betreff, die Fallnummer und den Referenzcode im Text der E-Mail beibehalten.

Version andern

Versionsgeschichte
9. Mérz 2023 Alexa Toriano

0.2 26. April 2023 Alexa Toriano
Aktualisieren von Procuree-Images und Federico

0.3 26. Juli 2023  Hinzufugen des STP Knowledge Center- . .

.. Marchioro/Alexa Torijano

Lésungsverfahrens

0.4 12. April 2024 Aktualisieren von Beschaffungsimages und Alexa Toriano

Prozessschritten
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