> Kimberly-Clark Die digitale Zukunft von K-C

Auf ein

Beschaffungsereignis

Coupa

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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Auf ein Beschaffungsereignis reagieren (Li € Kimberly-Clark

Ihr Bildschirm in Coupa kann sich geringfligig von diesem Training unterscheiden,
aber die Schritte zum Abschlie3en der Aktivitéat sind die gleichen.

Zweck

In dieser Kurziibersichtskarte (QRC) wird erlautert, wie Sie auf ein Beschaffungsereignis in
Coupa reagieren. Es ist beabsichtigt, etablierte oder potenzielle Kimberly-Clark-Lieferanten bei
der Durchfuihrung der folgenden Aufgaben in Coupa zu unterstitzen:

o Aufgabe 1: Reagieren auf ein Beschaffungsereignis

Wenn Sie Fragen haben, die in diesem Dokument nicht beantwortet werden kénnen,
wenden Sie sich bitte an den Event Manager (Eink&ufer) oder das Supplier Enablement
Team bei Kimberly-Clark.

Reagieren auf ein Beschaffungsereignis

Hinweis: Bevor Sie auf ein Sourcing-Ereignis reagieren, stellen Sie sicher, dass Pop-up-

Eb Fenster in lhrem Browser aktiviert sind. Wenn Sie Pop-ups blockiert oder deaktiviert
haben, kdnnen Sie keine Dokumente, Anhange oder Vorlagen herunterladen, die sich auf
das Ereignis beziehen.

Wenn ein Sourcing-Event bei Kimberly-Clark geplant wurde und Sie als Lieferant identifiziert
wurden, der antworten sollte, erhalten Sie eine E-Mail-Einladung mit Anweisungen, wie Sie
auf die bevorstehende Veranstaltung zugreifen kénnen.

1. Navigieren Sie zu lhrem Unternehmens-E-Mail-Konto, suchen Sie nach dem
entsprechenden Posteingangselement, und wahlen Sie es aus.

& Priman y ©  Promotions 2. Social

Kimberly-Clark Kimberly-Clark Sourcing-Event - Demo Event 1- Deutsch #1217 Einladung - Powered by Kimberly-Clark Sourcing-Event - Demo Event 1 - Deutsch #1217 Einladung Super! Demo, 14:04

Kimberly-Clark Kimberly-Clark Evénement de sourcing - Shelley Test Event Translation #1216 Invitation - Optimisé par Kimberly-Clark Evénement ¢ urcing - Shelley Test Event Translation #1216 In. 12:56

Kimberly-Clark Kimberly-Clark Sourcing Event - GCC_Bolt_Bahrain #1215 Invitation - Powered by Kimberly-Clark Sourcing Event - GCC_Bolt_Bahrain #1215 Invitation Great news! Shelley Shop has b 2:51

2. Lesen Sie die Einladungsnachricht von Kimberly-Clark.
3. Kilicken Sie auf den entsprechenden Hyperlink, um ein neues Passwort einzurichten.

a. Kritisch: Sie missen lhr Passwort innerhalb von 7 Tagen nach
Erhalt der Einladung einrichten.

b. Wenn Sie noch kein Konto bei Coupa (Kimberly-Clark's Sourcing
System) haben, miissen Sie ein neues Passwort erstellen, um auf
das Lieferantenportal zuzugreifen und auf die Veranstaltung zu
reagieren.

c. Die Kontoerstellung ist eine einmalige Einrichtungsaktivitat. Alle
zukinftigen Einladungen zu Veranstaltungen werden mit lhrem
Konto verknlpft und erfordern keine Aktualisierung des Passworts.

4. Uberpriifen Sie lhren zugewiesenen Benutzernamen fiir die Veranstaltung.
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5. Lesen Sie die Teilnahmeanweisungen und wahlen Sie dann die entsprechende
Teilnahmeoption aus. In diesem Beispiel wahlen wir Ereignis anzeigen aus.

a. Die Schaltflache "Ich beabsichtige, teilzunehmen" sollte ausgewahlt werden,
wenn Sie die Einladung bestatigen und den Kaufer dartiber informieren mdchten,
dass Sie teilnehmen méchten, Ihre Antwort jedoch zu einem spateren Zeitpunkt
einreichen werden.

b. Die Schaltflache Ereignis anzeigen sollte ausgewahlt werden, wenn Sie die
Ereignisdetails anzeigen und/oder lhre Antwort in diesem Moment initiieren
mdochten.

&% Kimberly-Clark

LAT TEST

Kimberly-Clark Sourcing-Event - Demo Event 1 - Deutsch #1205
Einladung

Superl Demo Event 1 - Deutsch wurde von Kimberly-Clark eingeladen, an einem Sourcing-
Event fur Demo Event 1 - Deutsch teilzunehmen.

Die Teilnahme und Ubermittlung ist einfach und erfolgt vollstandig innerhalb des Systems. Fur
die Antwort kdnnen Formulare, Anhange, Preisangebote bzw. Beschreibungen von Produkten
oder Dienstleistungen erforderlich sein.

Lassen Sie sich diese Gelegenheit nicht entgehen. Antworten miissen bis zum Mittwoch,
08 November 2023 11:30 VORMITTAG GMT abgegeben werden

Ich beabsichtige, teilzunehmen

6. Inlhrem bevorzugten Internetbrowser 6ffnet sich ein neuer Tab, der Sie zum Kimberly-
Clark Supplier Portal fiihrt.

7. Geben Sie lhre Anmeldedaten ein, um sich bei Coupa anzumelden.

a. Zur Erinnerung: Ihr Benutzername wurde in der Einladungs-E-Mail
zur Veranstaltung angegeben. Kopieren Sie den angegebenen
Benutzernamen, fligen Sie ihn in das Feld Benutzername ein und
geben Sie dann Ihr Passwort ein.

b. Wenn Sie zum ersten Mal Giber Coupa auf ein Ereignis antworten und vor dem
Versuch, sich anzumelden, kein neues Passwort erstellt haben, werden Sie
aufgefordert, ein neues Passwort zu erstellen.

8. Kilicken Sie auf Anmelden.

a. Wenn Sie Probleme bei der Anmeldung haben, wenden Sie sich bitte an den
Event Manager (Eink&ufer) oder das Supplier Enablement Team bei Kimberly-
Clark.

b. Wenn Sie Ihr Passwort vergessen haben, klicken Sie auf die Schaltflache
Benutzername oder Passwort vergessen?, geben Sie Ihren Benutzernamen oder
Ihre E-Mail-Adresse ein, die mit dem Konto verknipft ist, aktivieren Sie das
Kontrollkastchen Ich bin kein Roboter und klicken Sie dann auf Senden, um ein
neues einmaliges Ticket anzufordern. Das Ticket wird an lhre registrierte E-Mail-
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Adresse gesendet und ist 24 Stunden gultig. Sie werden aufgefordert, das
temporére Passwort zu dndern, sobald Sie sich angemeldet haben.

€ Kimberly-Clark

Kimberly Clark

Sign In
Username or Email Address

4764f2ee-139b-4cf0-852c-8811efdc393E

Password

9. Nachdem Sie sich erfolgreich angemeldet haben, werden Sie zum Sourcing Response
Portal weitergeleitet.

10. Sehen Sie sich die Liste der Beschaffungsereignisse an.

a. Wenn Sie zum ersten Mal auf ein Sourcing-Ereignis mit Kimberly-Clark
antworten, steht lhnen nur ein Ereignis im Portal zur Verfigung.

11. Klicken Sie auf das entsprechende Beschaffungsereignis.
a. Das letzte Ereignis wird oben angezeigt.

b. Tipp: Falls gewiinscht, kdnnen Sie die Sortier-, Filter- oder
Suchfunktionen verwenden, um ein bestimmtes Ereignis zu finden.

“ Fordern Sie Ihr Profil an, um das Vertrauen bei aktuellen und zukunftigen Kunden zu starken. m E
=]

Willkommen beim Sourcing-Antwortportal!

Super! Lieferant wurde von Kimberly-Clark eingeladen, an einem Sourcing-Event fir Supplier email test 32 teilzunehmen. Participation and submission is easy
and all done within the system. Response may require forms, attachments, price quotes, and/or descriptions of products or services.

Alle Sourcing-Events

ARe | Suche yel
Event Nr. Name des Events Startdatum Enddatum Status Typ Antworten
1222 Supplier email test 32 14.11.23 281123 Prod RFP 0

Gezeigt pro Seite 15 | 45 | 90
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12. Uberpriifen Sie die Ereignisinfo-Meldung und den Countdown fur das Ende des
Ereignisses.

a. Kritisch: Teilnehmende Antworten werden nach dem Enddatum des
Events nicht mehr akzeptiert.

13. Wenn Sie teilnehmen mdchten, aktivieren Sie das Kontrollkastchen "Ich beabsichtige,
an dieser Veranstaltung teilzunehmen”.

14. Lesen Sie ggf. die Veranstaltungsbedingungen. In diesem Beispiel wurden dem
Ereignis keine Geschaftsbedingungen hinzugefiigt, sodass nichts zur Uberpriifung
verfugbar oder erforderlich ist.

a. Wenn Geschéftsbedingungen verfligbar wéren, missten Sie das
Optionsfeld verwenden, um die bereitgestellten Allgemeinen
Geschéftsbedingungen zu akzeptieren oder abzulehnen.

15. Lesen Sie die Event-Informationen und die Gebotsregeln.

16. Uberpriifen Sie ggf. die Anhange des Kaufers. In diesem Beispiel gibt es keine Anhange
mit zusatzlichen Anforderungen oder Anweisungen fir das Ereignis.

17. Uberprifen Sie die Zeitachse fir das Ereignis.

18. Klicken Sie auf Antwort eingeben.

Event endet i'-l EH
Tage Sid.

Event-Info Meine Antworten

Super! Lieferant wurde von Kimberly-Clark eingeladen, an einem Sourcing-Event fiir Demo Event 1 - Deutsch teizunehmen. Die Teilnahme und Ubermittiung ist
einfach und erfolgt vollztandig innerhalb des Systems. Fir die Antwort kénnen Formulare, Anh&nge, Preisangebote bzw. Beschreibungen von Produlkten oder

Dienstleistungen erforderlich sein.

Beabsichtigen Sie, an diesem Event tellzunehmen?

Ich beabsichtige, an diesem Event teilzunehmen.

Den Allgemeinen Geschaftsbedingungen zustimmen

Zum akiuellen Event sind keine Allgemeinen Geschaftsbedingungen vorhanden.

Eventinformationen & Regeln fur » Anhange des Einkaufers
Angebote

Event endet zum Eventendzeitpunkt. o Fo |ge informationen zu Event

Dieses Eventist ein Event Nr. 1205

Nach dem Absenden kann der Einkaufer Ihre Antworten sehen
Anschlussevent von

Einkdufer kann einzelnen Positionsartikeln Zuschlag erteilen

Zeitplan
- =
m Eventende
24 | 12:02 EuropaiLondon
00:00

Antwort eingeben
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19. Geben Sie einen geeigneten Antworthamen ein.

20. Falls zutreffend, Gberpriifen oder laden Sie alle entsprechenden Anhéange als
unterstiitzende Dokumentation hoch.

a. Anhange kénnen eingefligt werden, um zusatzliche Anweisungen zu
geben oder zusatzliche Informationen von Ihnen und lhrer Antwort
zu sammeln.

b. Falls verfugbar, kbnnen Anhénge heruntergeladen und Uberprift
werden.

21. Uberprifen Sie den Abschnitt Formulare, um zu sehen, ob es zusétzliche
Formulare oder Fragebdgen gibt, die fur die Veranstaltung ausgefullt werden
mussen.

a. Formulare kdnnen viele verschiedene Antwortoptionen haben.

b. Fdllen Sie ggf. das Formular oder den Fragebogen aus.

Event endet ILl e 3
Tage Std.
Veine Antworten Demo Event 1 - Deutsch - #122
* Name
Anhange A
Shelley Van Den Berg hat keinen Anhange fir dieses Event bereitgestelit
Formulare A~

22. Scrollen Sie nach unten zum Abschnitt Artikel und Dienstleistungen.

23. Uberpriife alle verfiigbaren Gegenstéande, Lose oder Dienstleistungen, die im
Event enthalten sind. In diesem Beispiel ist ein einzelnes Element im
Ereignis enthalten.

24. Geben Sie |hr Gebot fir alle erforderlichen Felder ein. In diesem Beispiel
mussen Sie Herstellkosten, Arbeitskosten und Versandkosten fiir den
Artikel Hartholzzellstoff eingeben.

a. Alle Pflichtfelder sind mit einem roten Sternchen * gekennzeichnet.

25. Uberprifen Sie Ihre Antwortdetails auf Richtigkeit und klicken Sie dann auf
Antwort an Kaufer senden.

a. Falls gewiinscht, haben Sie zusétzliche Optionen, um die Antwort
mithilfe einer Excel-Tabelle bereitzustellen, indem Sie die folgenden
Schritte ausfiihren:

i. Nach Excel exportieren: Exportieren Sie die
Antwortanforderungen des Ereignisses in ein Microsoft
Excel-Format.

ii. Fdllen Sie das exportierte Microsoft Excel-Arbeitsblatt mit
Ihrer Antwort (Gebot) aus.

iii. Aus Excel importieren: Laden Sie lhre Antwort auf das
Ereignis im Microsoft Excel-Format.

iv. Speichern: Speichere deinen Fortschritt.
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Auf ein Beschaffungsereignis reagieren (Li € Kimberly-Clark

b. Nachdem Sie Ihr Gebot abgegeben haben, wird oben auf dem
Bildschirm die Nachricht "An Kaufer gesendet” angezeigt, um lhre
erfolgreiche Teilnahme an der Veranstaltung zu bestatigen.

Artikel und Services N

= Hardwood Pul x = 500,00
- 2 * Produktionskosten

300,00

* Versandkosten
100,00

* Arbeitskosten
100,00

500,00

Fiir Excel exportieren Von Excel importieren Verlauf laden Speichern I Antwort iibermitteln

26. Auf Wunsch kénnen Sie sich jederzeit wieder in das Sourcing Response
Portal einloggen, um den Status des Ereignisses einzusehen.

S—
G =

Willkommen beim Sourcing-Antwortportal!

Super! Lieferant wurde von Kimberly-Clark eingeladen, an einem Sourcing-Event fur Supplier email test 32 teilzunshmen. Participation and submission is easy
and all done within the system. Response may require forms, attachments, price quotes, and/or descriptions of products or services.

Alle Sourcing-Events

Abe | Suche P
Event Nr. Name des Events Startdatum Enddatum Status Typ Antworten
Supplier email test 32 14.11.23 28.11.23 Prod RFP 0

Gezeigt pro Seite 15 | 45 | 90

27. Gegebenenfalls kdnnen Sie ein neues Gebot (Antwort) eingeben, solange
das Ereignis noch offen ist und das Ereignis so eingerichtet wurde, dass
Antwortaktualisierungen mdglich sind. In diesem Beispiel geben wir kein
neues Gebot ein.

a. Erinnerung: Teilnehmende Antworten werden nach Ablauf des
Enddatums der Veranstaltung nicht mehr akzeptiert.

b. Bitte wenden Sie sich an den Eigentimer der Veranstaltung
(Einkaufer bei Kimberly-Clark), wenn Sie Probleme haben, ein Gebot
zu aktualisieren.
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Event endet i'-l _ E

Tage Sid.

Event-Info Meine Antworten I

Super! Lieferant wurde von Kimberly-Clark ingeladen, an einem Sourcing-Event fur Demo Event 1 - Deutsch teiizunshmen. Die Teilnahme und Ubermittiung ist
einfach und erfolgt volistandig innerhalb des Systems. Fur die Antwort konnen Formulare, Anhange, Preisangebote bzw. Beschreibungen von Produkten oder
Dienstieistungen erforderlich sein

Beabsichtigen Sie, an diesem Event teilzunehmen?

Ich beabsichtige, an diesem Event teilzunehmen.

Den Allgemeinen Geschaftsbedingungen zustimmen

Zum akiuellen Event sind keine Allgemeinen Geschaftsbedingungen vorhanden

Eventinformationen & Regeln fur - Anhange des Einkaufers
Angebote
Event endet zum Eventendzeitpunkt ' Fo Ige informationen zu Event
Nach dem Absenden kann der Einkaufer lhre Antworten sehen Dieses Eventistein EventMr 1205

Anschlussevent von
Einkdufer kann einzelnen Posifionsartikeln Zuschlag erteilen

Zeitplan
» »
LA Eventende
24 | 12:02 Europeilondon
00:00

Fiir Excel exportieren Antwort eingeben

28. Wenn die Event-Timeline ablauft, erhalten Sie eine Benachrichtigung von
Coupa an die E-Mail-Adresse, die fur die Veranstaltung registriert wurde.

29. Uberpriifen Sie bei Bedarf die Nachricht, oder navigieren Sie zum Ereignis
im Sourcing Response Portal, um das Ereignis anzuzeigen. In diesem
Beispiel werden wir keine weiteren Mal3nahmen ergreifen.

& Primary ©  Promotions 2. Social
Shelley Van Den Berg Neue Nachricht erhalten fiir Demo Event 1- Deutsch - Event Nr. 1205 - Coupa-Mitteilung Unterstiitzt von Coupa Software Sie haben im Diskussionsforum eine neue Nachricht von Ki 8 Nov
Kimberly-Clark Kimberly-Clark Sourcing-Event - Demo Event 1- Deutsch #1205 Einladung - Powered by Kimberly-Clark Sourcing-Event - Demo Event 1- Deutsch #1205 Einladung Super! Demo Eve. 8Nov
Kimberly-Clark Kimberly-Clark Evento de aba: imiento - Evento de demostracion 1 - Espafiol #1199 Invitacion - Ofrecido por Kimberly-Clark Evento de abastecimiento - Evento de demostracion 1 7 Nov

30. Wenn Sie einen der Artikel, Lose oder Dienstleistungen der Veranstaltung
erhalten haben, sendet der Eventmanager eine Nachricht, um die
Auszeichnung zu kommunizieren.

31. Klicken Sie auf das entsprechende Posteingangselement , um die
Pramiennachricht anzuzeigen.

a. Der Betreff des Posteingangselements lautet: Neue Nachricht
empfangen fur [Ereignisname] — Ereignis #.

O Primary ©  Promotions 2, Social
Shelley Van Den Berg Neue Nachricht erhalten fiir Demo Event 1 - Deutsch - Event Nr. 1205 - Coupa-Mitteilung Unterstiitzt von Coupa Software Sie haben im Diskussionsforum eine neue Nachricht von Ki & Nov
Kimberly-Clark Kimberly-Clark Sourcing-Event - Demo Event 1- Deutsch #12(;7 Einladung - Powered by Kimberly-Clark Sourcing-Event - Demo Event 1- Deutsch #120-5 Einladung Super! Demo Eve. 8 Nov
Kimberly-Clark Kimberly-Clark Evento de - Evento de demostracion 1- Esparfiol #1199 Invitacion - Ofrecido por Kimberly-Clark Evento de aba: imiento - Evento de demostracion 1... 7Nev

32. Lesen Sie die Nachricht Giber die Auszeichnung.

33. Klicken Sie bei Bedarf auf den Link Online anzeigen, um sich beim
Sourcing Response Portal anzumelden.
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& Kimberly-clark Coupa-Mitteilung

z,scoupa

Sie haben im Diskussionsforum eine newe Nachricht von Kimberly-Clark erhalten.
Die Nachricht lautet:

Sie haben den Zuschlag erhalten

Sie kinnen sich den Kontext dieser Nachricht im vollstdndigen Diskussionsforum im Event anzeigen lassen, indem Sie auf den
nachstehenden Link klicken.

Online ansehen

34. Geben Sie lhre Anmeldedaten ein und klicken Sie dann auf Anmelden.

€ Kimberly-Clark

Kimberly Clark

Sign In

Username or Email Address

4764f2ee-139b-4cf0-852c-8811efdc393E

Password

35. Klicken Sie auf das entsprechende Ereignis.
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® Fordern Sie Inr Profil an, um das Vertrauen bei aktuellen und zukinftigen Kunden zu starken. m E

Willkommen beim Sourcing-Antwortportal!

Super! Lieferant wurde von Kimberly-Clark eingeladen, an einem Sourcing-Event fir Supplier email test 32 teilzunehmen. Participation and submission is easy
and all done within the system. Response may require forms, attachments, price quotes, and/or descriptions of products or services

Alle Sourcing-Events

Ake | Suche pel
aotN Name des Events Startdatum Enddatum Status Typ Antworten
1222 Supplier email test 32 14.11.23 281.23 Prod RFP 0

Gezeigt pro Seite 15 | 45 | 90

36. Klicken Sie auf Nachrichten.

Eventnfo  Meine Antworten

Super! Lieferant wurde von Kimberly-Clark eingeladen, an einem Sourcing-Event fiir Demo Event 1 - Deutsch teilzunehmen. Die Teilnahme und Ubermittiung ist
einfach und erfolgt vollstandig innerhalb des Systems. Fir die Antwort kdnnen Formulare, Anhdnge, Preisangebote bzw. Beschreibungen von Produkten oder
Dienstieistungen erfordsriich sein.

Beabsichtigen Sie, an diesem Event tellzunehmen?

Ich beabsich

Den Allgemeinen Geschaftsbedingungsn zustimmen

Zum aktuellen Event sind keine Allgemeinen Geschaftsbedingungen vorhanden

Eventinformationen & Regeln fur o Anhange des Einkaufers
Angebote

Event endet zum Eventendzeitpunkt.

Nach dem Absenden kann der Einkaufer Ihre Antworten sehen
Einkaufer kann einzelnen Positionsartikeln Zuschlag erteilen

Zeitplan
» -
[[TM Eventoeginn M Eventence
8 | 08:43 EuropelLondon 8 | 11:30 EuropelLandon
2h : 46min 00:00

£2couna

37. Lesen Sie die Details der Pramiennachricht und alle Anweisungen des
Event-Managers (Einkaufer bei Kimberly-Clark) zu den nachsten Schritten.

A Alle Liefzranten Yon; Shelley Wa... vor ein paar

il

Sie haben den Zuschlag erhalten
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