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Ihr Bildschirm im Coupa Supply Portal (CSP) kann sich geringfligig von dieser
Schulung unterscheiden, aber die Schritte zum AbschlieRen der Aktivitat sind
gleichen.

Zweck

Diese Quick Reference Card (QRC) erlautert die Prozesse, mit denen Lieferanten bei
Kimberly-Clark Coupa zusammenarbeiten kénnen.

Hinweis: Einige Kimberly-Clark-Lieferanten sind bereits im Coupa Supplier Portal
eingerichtet, um Transaktionen mit ihren anderen Kunden durchzufiihren. Diese
Lieferanten sollten den Abschnitt "Als vorhandenes Lieferantenprofil
einrichten" des Einrichtungsprozesses abschliel3en.

Eb Lieferanten, die derzeit keine Transaktionen mit ihnren Kunden Uber das Coupa-
Lieferantenportal durchfiihren, sollten zuerst den Einrichtungsprozess fir ein
neues Lieferantenprofil (z. B. Aufgabe 1) befolgen und dann mit Aufgabe 2
fortfahren, um die Einrichtung Uber Kimberly-Clark-Informationsformulare
abzuschliel3en.

Schlusselbegriffe

¢ Das Anfrageformular flr neue Lieferanten ist ein Formular, das den Onboarding-
Prozess fur Lieferanten einleitet und von einem Anfragenden eingereicht wird. Mit
dem Absenden des Antragsformulars fur einen neuen Lieferanten wird das externe
Aktualisierungsformular fur Lieferanten ausgelost.

¢ Das externe Aktualisierungsformular fur Lieferanten ist ein Formular, das vom
Lieferanten eingereicht wird, um entweder seine vorhandenen Informationen im
Coupa-Lieferantenportal zu aktualisieren oder seine Informationen zum ersten Mal
im Rahmen des Lieferanten-Onboarding-Prozesses bereitzustellen.

a. Zusatzlich zu diesem Formular missen einige Lieferanten moglicherweise
einen Fragebogen zur finanziellen und rechtlichen Bewertung ausfullen.
Dieser Fragebogen kann fir einige Lieferanten Teil des Onboarding-
Prozesses sein und muss ausgefullt und alle anwendbaren Probleme
behoben werden, damit das externe Aktualisierungsformular fur Lieferanten
genehmigt werden kann.

b. Sobald dieses Formular genehmigt wurde, werden die
Lieferantendatensatzinformationen zur Einrichtung in andere Systeme
integriert. Nachdem diese Einrichtung abgeschlossen ist, kdnnen
Transaktionen zwischen Kimberly-Clark und dem Lieferanten durchgefiihrt
werden.

e Das Coupa Supplier Portal (CSP) ist ein Webportal, das Lieferanten bei der
Verwaltung ihrer Transaktionen mit Kimberly-Clark unterstutzt.

o Die externe finanzielle und rechtliche Bewertung ist ein externer Fragebogen,
der Teil des Onboarding-Prozesses ist, um die finanzielle und rechtliche Gesundheit
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eines Lieferanten zu ermitteln. Dieser Fragebogen wird fur ausgewahlte Lieferanten
ausgeldst, die die Kriterien erfiillen.

Einrichtung eines neuen Lieferantenprofils fir Kimberly-Clark auf

Coupa

Wenn Sie sich beim Coupa Supplier Portal (CSP) registrieren, kbnnen Sie Transaktionen mit
Kimberly-Clark durchftihren. Die folgenden Schritte beschreiben den bevorzugten und
einzigen Prozess, den K-C akzeptiert, um Lieferanten tber CSP an Bord zu holen.

1. Sie erhalten eine E-Mail-Einladung von K-C mit dem Betreff: Kimberly-Clark
Registrierungsanweisungen — Aktion erforderlich

2. Klicken Sie in der Einladungs-E-Mail auf die Schaltflache Coupa beitreten oder
diese Einladung weiterleiten, wenn Sie nicht der richtige Ansprechpartner in Threm
Unternehmen sind

Kimberly-Clark Registration Instructions - Action Required inbox x a

Coupa Supplier Portal <do_not_reply@supplier-test.coupahost.coms

to kctrainer2+120 «

@wamberty-clark  Kimberly-Clark Registration Instructions - Action Required

ZEcoupa

Hello K-C Training #1,

Kimberly-Clark handles all business spend electronically in order to reduce the risk of lost documents and to ensure faster processing
time. Within the next 48 hours, please click the button below to register your account. If you are not the right person at your company,
send this request to the appropriate person by using the forward link

Note: not registering in a timely manner may impact your ability to do business with us. Contact us immediately at
vendor.Setup@kcc.com if you are unable to register for any reason.

Andrew Olson
Kimberly-Clark

*Bitte beachten Sie, dass die Nachricht, die Sie erhalten, geringfiigig vom obigen Screenshot abweichen kann

Bitte fahren Sie mit der nachsten Seite fort.
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3. Geben Sie die folgenden Informationen fir die folgenden Felder ein (Pflichtfelder
sind durch ein rotes Sternchen * gekennzeichnet). Geben Sie lhren Firmennamen,
Ihre E-Mail-Adresse, Ihren Vornamen (priméren Kontakt), Ihren Nachnamen
(priméaren Kontakt) und Ihr Passwort (alphanumerisch, mindestens 8 Zeichen) an

4. Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Datenschutzerklarung und
Nutzungsbedingungen (dies ist eine Voraussetzung).

Hinweis: In den rechtlichen Nutzungsbedingungen sind die Bedingungen fiir die Nutzung
der elektronischen Rechnungsstellung tber Coupa und den CSP aufgefiihrt. Sie als

Eb Lieferant, insbesondere wenn Sie fur die Verwaltung gesetzlicher Steuerrechnungen
verantwortlich sind, sind verpflichtet, diese Nutzungsbedingungen gelesen, bewertet und
akzeptiert zu haben und sich Ihrer Verantwortung gegenuber dem Inhalt und der
Handhabung dieser Rechnungen bewusst zu sein.

5. Klicken Sie auf die Schaltflache Konto erstellen, wenn Sie fertig sind.

a. Klicken Sie auf den Link ANMELDEN (wenn Sie Uber ein vorhandenes CSP-
Konto verfligen).

Ein Konto erstellen

VergroBern Sie Ihr Geschaft auf Coupa mit einem e

kostenlosen Konto

* Firmenndrme

* E-Mail

* Varnarme * Nachnarmsa

* Kennwort * Kennwort bestatigen

[Clkeh akzeptiers die Datenschutzrichtlinie und die °
Mutzungsbedingungen

Ein Konto arstallen o

Sie haben bereits ein Konto? ANMELDEN %
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Hinweis: Ihr CSP-Konto basiert auf einer bestimmten E-Mail-Adresse. Wenn Sie eine

Eb andere E-Mail-Adresse verwenden als die, die K-C flr Sie gespeichert hat, knnen Sie erst
dann eine Verbindung herstellen, wenn Sie ihnen die E-Mail-Adresse mitteilen oder ein
CSP-Konto mit dieser E-Mail-Adresse erstellen.

Bitte fahren Sie mit der nachsten Seite fort.

Hinweis: Wenn Sie Hilfe bei der Ubersetzung benétigen, bieten Google Chrome und
Microsoft Edge kostenlose Browsererweiterungen fiir Ubersetzungen an. Es liegt jedoch in

Eb lhrer Verantwortung, sicherzustellen, dass die an Kimberly-Clark Gibermittelten
Informationen korrekt sind

6. Geben Sie die folgenden Informationen tber Ihr Unternehmen in die folgenden
Felder ein (Pflichtfelder sind durch ein rotes Sternchen * gekennzeichnet): Vor- und
Nachname, Telefonnummer, Land/Region, Adresse, Stadt, Bundesland,
Postleitzahl.

7. Klicken Sie auf die Schaltflache Weiter.

Ilhre Kontaktinformationen

* Name * Nachname

SupplierName Trainer

* Telefonnummer

* Land/Region

Spojené staty (W

* Adresse

123 Main Street

* Stadt Zustand * Postleitzahl

Houston Texas 77092

T ©

Jetzt Gberspringen

Bitte fahren Sie mit der nachsten Seite fort.
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8. Geben Sie die folgenden Informationen zu lhrem Unternehmen in die folgenden
Felder ein (Pflichtfelder sind durch ein rotes Sternchen * gekennzeichnet):
Unternehmenswebsite, Steuer-ID. Wahlen Sie Ich habe keine Website oder Ich
habe keine Steuer-1D, wenn dies flr I|hr Unternehmen nicht zutrifft.

9. Geben Sie die folgenden Informationen tber Ihr Unternehmen ein (Pflichtfelder sind
durch ein rotes Sternchen * gekennzeichnet): DUNS-Nummer, wenn lhr
Unternehmen Uber eine Dun & Bradstreet-DUNS-Nummer verfugt.

10. Klicken Sie auf die Schaltflache Weiter.

Erzdhlen Sie uns von lhrem
Unternehmen e

* Unternehmenswebsite

[ lch habe keine Website

* Steuernummer (oder lokale ID)

[ lch habe keine Steuer—ID

DUNS-Nummer

Far jetzt uberspringen
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11. Geben Sie die folgenden Informationen Uber Ihr Unternehmen in die folgenden
Felder ein (Pflichtfelder sind durch ein rotes Sternchen * gekennzeichnet):
Grundungsjahr, bevorzugte Wahrung, Unternenmensgrofie,
Unternehmensbeschreibung, Leistungsgebiet, Ausschlussgebiete.

12. Klicken Sie auf die Schaltflache Weiter.

Passen Sie |hr Profil an

Grindungsjahr Bevorzugte Wahrung Firmengrofze

o hs @

Geschdaftsbeschreibung

Leistungsbereich

.

O Global @ Regional
FUgen Sie eine Region hinzu

Ausschlussbereiche

Fugen Sie eine Ausnahme hir

I o

Fur jetzt Gberspringen
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13. Wahlen Sie lhr Land aus.
14. Wahlen Sie Diversity-Kategorien aus, die fur Ihr Unternehmen gelten.
15. Klicken Sie auf die Schaltflache Weiter.

Heben Sie Ihre Diversity-Kenntnisse
hervor

Vielfalt ist ein Geschaftsvorteil.

n W

Vereinigte Staat

I}
i

Wdhlen Sie Diversity-Kategorien aus [

a 0 Land/Region hinzufigen

Fur jetzt Gberspringen

16. Klicken Sie auf die Schaltflache Hochladen, um Diversitatszertifikate hochzuladen.

17. Klicken Sie auf Vorerst Gberspringen, um diesen Schritt zu umgehen und lhre
Diversity-Zertifikate zu einem spéteren Zeitpunkt hochzuladen.

18. Klicken Sie auf die Schaltflache Weiter.

Urheberrecht © 202 3  Kimberly-Clark Worldwide, Inc. Alle Rechte vorbehalten Page 8 of 25




So binden Sie sich als Lieferant in Coupa ein (fiir Lieferanteg

€ Kimberly-Clark

Laden Sie Diversity-Zertifikate hoch

(zertifikate kénnen spater hinzugefagt werdan)

Wirtschaftlich benachteiligte, von Frauen @
gefiihrte Kleinunternehmen (USA) e hibah

Ndchste |
Fur jetzt Uberspringen @

19. Wahlen Sie eine Branche, die fur Ihr Unternehmen geeignet ist.

20. Wahlen Sie Kategorien von Dienstleistungen aus, die lhr Unternehmen anbietet.
21. Klicken Sie auf die Schaltflache Weiter.

Identifizieren Sie Ihre Produktkategorien

Kaufer durchsuchen Coupa, um neue Lieferanten wie Sie zu finden. e
Industrie
Wahlen Sie Branche aus w
Produkt- und Servicekategorien e
Wahlen Sie Kategorien aus ~

Fur jetzt Gberspringen
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22. Wahlen Sie die Schaltflache Weiter mit Frei.

{ Zurdck X

Lassen Sie sich verifizieren, um Ihr
Geschdft auszubauen

Verifizisrta Profile erscheinen oben in den Suchargebnissen.

% Coupa verifiziert Frei

Durchsuchbares Firmenprofil (] []
Katalogverwaltung
Auftragsverwaltung

Rechnungsverwaltung

e 0 0 0

Zahlungsmanagement

Zahlungsbereitschaft durch Bankkontoverifizierung

Prominentes verifiziertes Abzeichen auf Ihrem
Firmenprofil

0O 0 00 60 0 o

Top of Search in den Suchergebnissen der Kaufer

Fahren Sie mit Coupa Verified
fort

46 USD pro Monat far immer frei

Nach erfolgreicher Registrierung werden Sie auf die Startseite des Coupa Supplier
Portals (CSP) weitergeleitet.

{,}Coupa SuppUer port(ﬂ SUPPLIERNAME v | BENACHRICHTIGUNGEN @ | HILFE v

Startseite | Profil Bestellungen Service-/Zeitdokumente ~ ASN Rechnungen Kataloge Unternehmensleistung Beschaffung

a

Add-ons Kenfiguration

« K-C Trainirrjrg” #1

Profilfortschritt 6% Zuletzt a or | Profil anzeigen
Karzliche Aktivitaten anzeigen « @ Ankiindigungen
Kimberly-Clark Neu
| Kimberty-Clark | 15 May 2023
. . Introducing Procuree, Kimberly-Clark's New
Keine Aktivitat fir Kimberly-Clark gefunden. Source to Pay Support Tool
At Kimberly-Clark, we are working to elevate our
digital capabiliies to create a better and more
. . ; efiicient experience for our suppliers. Source to
Zwei-Faktor- Beitrittsanfragen Vorschlage zur Verkniipfte Pay Digital Procurement is a key part of our
Sicherheit Zusammenfiihru Kunden
ng on
0 von 1 Benutzer 0 Benutzer 1 verbindung < lvond &
0 Duplikate
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Aktualisieren eines bestehenden Lieferantenprofils tber Kimberly-

Clark-Informationsformulare

Lieferanten, die bereits Transaktionen mit anderen Kunden tber das Coupa Supplier
Portal tatigen, mussen ihr bestehendes CSP-Profil bei Kimberly-Clark Gber das Formular
"Externe Lieferantenaktualisierung” einrichten.

Bitte fihren Sie die folgenden Schritte aus, um Transaktionen mit Kimberly-Clark
einzurichten.

Hinweis: Es ist wichtig, dass Lieferanten das Formular ausfillen, um mit Kimberly-
Clark Geschafte zu machen und einzurichten.

Eb Coupa ist das System fir Kimberly-Clark, um Lieferanteninformationen fiir alle
Lieferanten zu verwalten, auch fir Lieferanten, die Bestellungen aus einem
anderen System (z. B. Taulia) erhalten.

1. Lieferanten erhalten eine E-Mail-Einladung vom Coupa Supplier Portal
(do_not_reply@supplier.coupahost.com) mit dem Betreff Kimberly-Clark Profile
Information Request — Action Required.

2. Kilicken Sie in der Einladungs-E-Mail auf die Schaltflache Beitreten und
antworten.

;;';.ngfﬂgfzrry-(:fark
Kimberly-Clark Profile Information Request - Action?

Required

Hello Supplier,

Kimberly-Clark needs you to provide information about your company
electronically in order to prevent lost documents and make sure you are
paid on time. They manage this information with Coupa, their chosen
platform for Spend Management. Within the next 48 hours, please
respond below to provide this information

Note: Not providing this information in a timely manner may impact your
ability to do business and get paid. Let us know if you are unable to do so
for any reason.

Welcomel

Eric Lane
Kimberly-Clark

Join and Respond i

3. Der Anmeldebildschirm fir das Coupa Supplier Portal wird angezeigt, geben Sie
die Anmeldedaten fur CSP ein.

Urheberrecht © 202 3  Kimberly-Clark Worldwide, Inc. Alle Rechte vorbehalten Page 11 of 25




So binden Sie sich als Lieferant in Coupa ein (fiir Lieferanteg

Anmeldung @

* E-Mail

* Kennwort

Kennwort vergessen?

Neu bei Coupa? EIN KONTO ERSTELLEN

4. Klicken Sie auf dem Startbildschirm des Coupa Supplier Portals auf die
Registerkarte Profil.

zcoupa suppliergortal

Startseite = Profil  Bestellungen  Service-/Zeitdokumente

F

Beschaffung  Add-ons  Konfiguration

«7 K-C Training #1

Profilfortschritt 6% Zuletzt aktualisiert: 2 Tage vor | Profil anzeigen
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Ausflllen (oder Delegieren) eines externen

Aktualisierungsformulars fir Lieferanten

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

Nach dem Hinzufiigen kann ein neuer Kontakt auf der CSP-Startseite unter
"Informationsanforderungen” auf das externe Formular zugreifen. Um die Anforderung fir
das externe Formular abzuschlie3en, fuhren Sie die folgenden Schritte im CSP aus.

1. Klicken Sie auf die Unterregisterkarte Informationsanfragen.

zcoupa supplier portal

Startseite =~ Profil  Bestellungen  Servic

F s

Beschaffung  Add-ons ' Konfiguration

Ihr Profi Informationsanfragen Beurteilung der P{

Unternehmensprofil

Das Formular "Externe Aktualisierung des Lieferanten" wird geladen.

Einige Felder werden automatisch aus friheren Informationen aus dem 6&ffentlichen
Profil Ihres Unternehmens ausgefullt. Bitte aktualisieren Sie alle Informationen, die
sich in den erforderlichen Feldern (*) geandert haben.

a. Uberpriifen Sie die folgenden Abschnitte, um die Richtigkeit der automatisch
ausgefiliten Informationen oder Felder sicherzustellen, die die Eingabe von
Informationen erfordern: Offizieller Name des Lieferanten,
Hauptansprechpartner, Juristische Adresse, Steuerregistrierungen,
Uberweisungs-/Bankverbindungen, Dokumentation und zusétzliche
Lieferantenkontakte.
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4. Stellen Sie sicher, dass die Kontaktinformationen des Hauptlieferanten korrekt sind.

* Hauptansprechpartner des Lieferanten, der als Coupa-Administrator des Lieferanten fungiert

Vorname

Familienname, Nachname

E-Mail-Adresse (i ]
Arbeitshandy | USA/Kanada ~
Mobiltelefon | USA/Kanada ~
Fax | USA/Kanada ~

5. Validierung verbotener Lander — Aktivieren Sie das Kontrollkéstchen, wenn Sie
sicherstellen kdnnen, dass Ihr Unternehmen keine Waren oder Dienstleistungen aus
einem dieser verbotenen Beschaffungslander anbietet.

Verbotene Landervalidierung

Bitte stellen Sie gemal den Kimberly-Clark-Richtlinien sicher, dass Sie alle Produktionsstandorte, einschlielflich der
Lieferanten dieses Lieferanten, die Kimberly-Clark beliefern, identifiziert haben und sich nicht in einem der unten
aufgefithrien verbotenen Beschaffungslander befinden: Afghanistan, Burundi, Zentralafrikanische Republik, Tschad,
Kongo, Dem. Rep., Kongo, Rep., Kuba, Aquatorialguinea, Eritrea, Guinea-Bissau, Iran, Irak, Korea Dem. Rep.,
Libyen, Pakistan, Somalia, Sidsudan, Sudan, Syrische Arabische Republik, Tadschikistan, Turkmenistan,
Venezuela RB, Westsahara, Jemen Rep., Simbabwe.

* Indem ich dieses Kéastchen] L
ankreuze, bestitige ich, dass
der gewiinschte Lieferant
NICHT in einem der oben
genannten Léander oder
Regionen tatig ist oder
produziert

6. Klicken Sie auf die Schaltflaiche Steuerregistrierung hinzufiigen, um die
Steuerregistrierungsinformationen (falls zutreffend) einzugeben.

~Steuerregistrierungen
g g

In diesem Abschnitt kénnen Sie alle Ihre geltenden Steuerregistrierungen hinzufiigen.

Steuerregistrierung hinzufiigen

kO Freaiotr
Steuerregistrierung

Land ~
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7. Wahlen Sie das Optionsfeld Ja oder Nein fiir das Feld Mlissen Sie eine

Uberweisung an/Bankverbindung hinzufiigen? Wahlen Sie die Region aus, die
mit der Bankverbindung verknupft ist.

Miissen Sie eind (O Ja
Uberweisungsadresse/Bankved ) NEIN
bindung hinzufiigen?
* Wahlen Sie die Region aus, ~

die mit den RTA-/Bankdaten
des Lieferanten verkniipft ist

8. Klicken Sie auf die Schaltflache Uberweisung hinzufiigen an, um
Bankinformationen hinzuzufiigen oder zu aktualisieren.

Empfangeradressen

Fiigen Sie eine oder mehrere Zahlungsempfangeradressen hinzu, indem Sie entweder ein neues konformes Rechnungsformular ausfiillen
Sder sine yarbondane Zoblupocamafangaradresse auswahlen.

Zahlungsempféanger hinzufiigen

Sie gelangen auf das Bild Uberweisungsadresse auswéhlen.

9. Klicken Sie auf die Schaltflache Auswahlen, um vorhandene Bankinformationen
hinzuzufugen.

10. Klicken Sie auf die Schaltflache Neue Uberweisungsadresse erstellen, um neue
Bankdaten hinzuzuftigen.

E’*’b Hinweis: Kimberly-Clark verlangt von Lieferanten, dass sie eine
Uberweisungsadresse auswahlen, die Zahlungsinformationen enthalt.

Choisir les coordonnées de paiement

Ce client vous demande de choisir des coordonnées de paiement qui comprendes les
informations de paiement.
coordonnées de paiement existantes ou créez-en des
BLUEGRASS PKWY
LOUISVILLE, KY 40299-2316
United States
United States
123456
o Créer des coordonnées de paiement
Cancel
]
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11. Laden Sie im Abschnitt "Dokumentation" alle relevanten Bank- und
Steuerdokumente Uber den Link "Anh&ange hinzufiigen” hoch. (Jede Datei muss
kleiner als 20 MB sein)

Anhange

* Anhdnge Hinzufiigen Datei

Die Dokumentation kann Folgendes umfassen:
e Bankanhéange (z. B. Bankformulare, ungtltige Schecks usw.)

e Anhange von Steuerinformationen (z. B. PAN-Zertifikate (Permanent Account
Number, Steuerregistrierung, W8/W9-Steuerformulare usw.)

e Andere unterstitzende Informationen (z. B. Zertifizierung des Ministeriums fur
Kleinst-, Klein- und Mittelunternehmen (KKMU), Konformitéatsbescheinigung
(COC) oder Antragsformular fur Anbieter).

12. Geben Sie im Abschnitt "Zuséatzliche Lieferantenkontakte" einen
Ansprechpartner fur Produktsicherheit und Mfg. Qualitat an.

13. Uberpriifen Sie, ob die eingegebene Bestell-E-Mail-Adresse korrekt ist.

J1satzlich

Wenn Sie ein Lieferant von materiellen Gitern jeglicher Art sind, geben Sie bitte die Kontakidaten fir
Produkisicherheit und Herstellungsqualitat an dem Standort an, der fiir die Bereitstellung dieser Giter
verantwortlich ist

0]

T=]

rantenkontakte

V5

Produktsicherheitskontakt —
Vor- und Nachname

E-Mail-Kontakt zur
Produktsicherheit

Mfg. Qualitat Vor- und
Nachname

Mig. Qualitat Kontaki-E-Mail

Alle Lieferanten, die Kimberly-Clark (KC) mit der Abholung ihrer Sendungen beaufiragen, geben bitte nur eine E-
Mail-Adresse an. Dies ist der Ansprechpartner von K-C, wenn Sie Versandinformationen anfordern mochten

ersandinformationen Kontakt-
E-Mail

Bitte geben Sie die E-Mail-Adresse an, die das KC-Lieferantenportal verwendet, um Sie Gber Eestellu'lg zu
i
ToTeTen-

* PO-E-Mail 0
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So binden Sie sich als Lieferant in Coupa ein (fur Lieferanteg

€ Kimberly-Clark

Einige Lander verlangen von Lieferanten und/oder Kunden, dass sie bestimmte
Zertifizierungen vorlegen.

14. Fugen Sie alle erforderlichen Zertifizierungen hinzu (z. B. CIN, GST, MENA,
MSMED, SEAL usw.) Wahlen Sie den Typ des Zertifikats, das Gultigkeits- und das
Ablaufdatum aus.

Typ ~

Datum des Inkrafttretens
Verfallsdatum

Anhd@nge Hinzufiigen Datei

Beschreibung

Das Coupa Supplier Portal ermdglicht es Lieferanten, ihre Umwelt-, Sozial-, Governance-
und Diversity-Details mit ihren Kunden zu teilen.

15. Frage beantworten; Sind Sie ein vielfaltiger Lieferant? Wenn ja, fligen Sie die
Nummer des Diversity-Zertifikats hinzu und fahren Sie mit Schritt 16 fort.

Wenn Sie ein kleines oder vielfaltiges Unternehmen sind, klicken Sie auf die Schaltilache Vielfalt hinzufigen®, um
alle Bezeichnungen hinzuzufiigen, die auf Sie zutrefien. Wenn die Diversity-Zerifikatsnummer auf Sie zutrifft, fillen
Sie bitte das Feld unten aus

= Sind Sie ein vielfaltiger| J2
Lieferant?

Nummer des Diversity.
Zertifika

Nachdem Sie auf die Schaltflache Vielfalt hinzufiigen geklickt haben, wéahlen Sie eine der
Diversitatskategorien aus.

16. Klicken Sie auf die Schaltflache Vielfalt hinzufligen (optional).
a. Wahlen Sie aus dem Feld Diversitatskategorie (optional) aus.
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So binden Sie sich als Lieferant in Coupa ein (fiir Lieferanteg € Kimberly-Clark

Diverzita dodavateld

Pokud jste mald nebo riznoroda firma, piidejte kategorie, které se vas tykaji.

Pridejte rozmanitost

Diverzita dodavateld

Zemé | Spojené staty ~

Kategorie rozmanitosti

[
D
3
i

iy
P

AN
o

Q.
i8]
L}
[
!

e

Agentura
Datum G&innosti

Datum spotieby I

Prilohy Pridat Soubor

17. Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern, um die eingegebenen Informationen zu
speichern.

18. Klicken Sie auf die Schaltflache Zur Genehmigung senden, um das Formular zur
Genehmigung an Kimberly-Clark zu senden.
L) © -

zruseni Vymazat UloFit jako koncept

Hinweis: Sobald Sie Ihre Anmeldung eingereicht haben, erhalten Sie eine E-Mail-
Benachrichtigung, in der bestatigt wird, ob Sie genehmigt oder abgelehnt wurden

Eb (mit Kommentar).

Wenden Sie sich an Kimberly-Clark, um Fehler zu beheben oder die erforderlichen
Unterlagen bereitzustellen und erneut einzureichen.
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So binden Sie sich als Lieferant in Coupa ein (fur Lieferanteg

€ Kimberly-Clark

Ausfullen einer finanziellen und rechtlichen Bewertung

In einigen Fallen kann Kimberly-Clark Lieferanten bitten, verschiedene Fragebtgen
auszufullen — sogenannte Due-Diligence-Fragebdgen (DDQs). Das Beantworten von
Fragebdgen ist Teil des Risikomanagements und der Onboarding-Prozesse von Kimberly-
Clark. Ein typischer Fragebogen, den die meisten Lieferanten beantworten werden, ist die
finanzielle und rechtliche Bewertung. Dieser Fragebogen (oder DDQ) dient der Ermittlung
des finanziellen und rechtlichen Risikos und muss im Rahmen des Onboarding-Prozesses
ausgefullt werden.

Darlber hinaus gibt es verschiedene Risikoprogramme (MalRhahmen und Klarstellungen),
die als Reaktion auf die verschiedenen DDQs ausgeltst werden kdénnen.

Wenn ein Lieferant die Kriterien fiir die Durchfiihrung einer finanziellen und rechtlichen
Bewertung erfillt, erhalt der Hauptansprechpartner per E-Mail eine Aufforderung, die
Bewertung abzuschliel3en.

1. Lieferanten erhalten von Kimberly-Clark eine E-Mail-Einladung mit dem Betreff
Financial and Legal Assessment for <<insert company name>> is ready to
complete from Kimberly-Clark.

2. Kilicken Sie auf den Link in der Einladungs-E-Mail, um auf die Bewertung
zuzugreifen.

3. Sollten Sie beim Ausfillen der DDQ zusétzliche Unterstiitzung bendtigen, kbnnen
Sie auf Folgendes zugreifen:

a. Der Kimberly-Clark ChatBot
b. Zusatzliche Schulungsmaterialien (Kurzanleitungen und Videos)

£,2C0UPa | Risk Assess

Financial and Legal Assessment - External is ready to complete
for Company D

Dear Davina,

At Kimberly-Clark, we believe that partnerships with companies that operate with integrity are
key to delivering value to our consumers and customers. As part of our supplier onho:

process , we ask that you complete the online Financial and Legal Assessme
4/21/2023. You can access this due diligence questionnaire by clicking on thi§ 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.

Chatbot Link

Click on this link to the QRC for training materials to help you complete this task.

Thank you,

Kimberly-Clark Third Party Risk Management

Coupa Risk Aszess - Disclaimer
This communication and any fles or atschments iransmitted with it may cantain information that is confidential, privileged. and examot fr

disciosure under applicable law. It is intended solely for the use of the individual or entity to which it is addressed. If you ara nded recipient
you are hareby natified that any use, dissemination, or copying of this communication is sirictly prohibited. If you have recsived this communication in
error, pleasa notily us hare 5o that we may take the 3poropriate action.

Bitte fahren Sie mit der nachsten Seite fort.
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So binden Sie sich als Lieferant in Coupa ein (fiir Lieferanteg € Kimberly-Clark

4. Klicken Sie auf die Schaltflache Anweisungen, um die Anweisungen zum Ausfillen
des Formulars zu erweitern.

Hinweis: Bitte beantworten Sie alle Fragen. Wenn Pflichtfelder nicht ausgefullt
werden, kann dies Auswirkungen auf die Wartung von Kimberly-Clark haben.

gb Wenn eine finanzielle und rechtliche Bewertung einer anderen Person in der
Organisation zugewiesen werden muss, lesen Sie den Abschnitt Delegieren einer
finanziellen und rechtlichen Bewertung in diesem Dokument.

5. Geben Sie im Abschnitt "Finanzielles Risiko" die Informationen ein, um alle
zutreffenden Felder auszufullen. Bitte denken Sie daran, alle erforderlichen Felder (*)
auszufillen.

@ Kimberly-Clark
4
Artikel # Beschreibung

0,00 Hinweis: Wenn Sie Ubersetzungsunterstitzung benétigen, bieten Google Chrome und Microsoft Edge Ubersetzungsbrowsererweiterungen an. £s liegt jedoch in Inrer Verantwortung,
sicherzustellen, dass die an Kimberly-Clark ubermittelten Informationen korrekt sind. Klicken Sie hier fir weitere Anweisungen zu den Ubersetzungsbrowser-Enweiterungen
Spanische Ubersetzung,
Russische Ubersetzung,
Franzosische Ubersetzung

1.00 Anweisungen

Bitte beantworten Sie alle Fragen. Wenn Sie die geforderte Leistung nicht erbringen, kann dies Auswirkungen darauf haben, dass Ihr Unternenmen Kimbery-Clark nicht mehr bedienen kann.

© Finanzielles Risiko °

Artikel # Beschreibung

2,00 Wahrungscode fir Finanzwerte. (Verwenden Sie beim Ausfillen des Fragebogens nur diese Wahrung)

Bitte wahlen Sie: *
US-Dollar - USD v

2.10 Bitte filllen Sie Folgendes aus.

6. Verwenden Sie im Abschnitt "Rechtliches" die Dropdown-Listenoptionen, um die
Fragen zu beantworten und alle entsprechenden Felder auszufillen. Bitte denken
Sie daran, alle erforderlichen Felder (*) auszufillen.

a. Hinweis: Wenn Sie bei einigen Fragen Ja auswahlen, werden zuséatzliche
Pflichtfelder angezeigt, um eine ausfihrlichere Erlauterung der Antwortoption
bereitzustellen.

@ Legal
Artikel # Beschreibung ° Punktzahl

3,00 Hat das Untemehmen oder eine seiner Tochtergeselischaften oder verbundenen Unternehmen in den letzten funf Jahren Insolvenz angemeldet oder andere Schritte (sei €s innerhalb oder Ja v

auBerhalb eines Gerichtsverfahrens) unternommen, um sich vor einer méglichen Insolvenz zu schitzen?

301 Bitte geben Sie eine ausfiihrliche Erklarung ab. @

Konkurs-/insolvenzdetails
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So binden Sie sich als Lieferant in Coupa ein (fiir Lieferanteg

€ Kimberly-Clark

7. Klicken Sie auf die Schaltflache Senden, wenn Sie fertig sind. Das Formular wartet
auf die Genehmigung durch K-C.

bertragung von NEIN » (o]
Fiben? das Spitze

Delegieren

Neu
berechnen
Speichern
enden Angesteliten, MNEIN w e

ornieren

| Einreichen |

Delegieren einer finanziellen und rechtlichen Bewertung

Wenn eine finanzielle und rechtliche Bewertung zur Durchfiihrung durch eine andere Person
in der Organisation neu zugewiesen werden muss, fihren Sie die folgenden Schritte aus.

Hinweis: Wenn Sie wiederholt Aufgaben an einen anderen Benutzer in Ihrer
Organisation delegieren, kdnnen Sie ihn stattdessen einladen, CSP_unter Ihrer

gb Organisation beizutreten. Informationen zum Hinzufligen von Benutzern zum CSP-
Profil Ihrer Organisation finden Sie im Abschnitt "Einladen von Benutzern zu
CSP" im Schulungshandbuch Navigieren und Verwenden des Coupa Supplier
Portals.

1. Wahlen Sie oben oder unten in der Bewertung Delegieren aus, um den Abschluss
einer anderen Person zuzuweisen.

Delegieren Neu berechnen Speichern Stornieren m

2. Kilicken Sie im Pop-up-Fenster auf Bestatigen.

Aktion bestétigen

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

fortfahren?
. +" Bestitigen | ¥ Stommieren
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So binden Sie sich als Lieferant in Coupa ein (fur Lieferanteg

€ Kimberly-Clark

3. 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 hinzuftigen, der kein aktueller Kontakt ist, wéhlen
Sie die Schaltflache + aus, und fahren Sie mit den Schritten 5 bis 6 fort.

Grundinformation

Aktueller Torschiitze Doe, John 22 { Extern )

An Benutzer/Gruppe dele%ren

Delegieren] @ Benutzer @

. H—|®

O Gruppe

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

Erstellen Sie einen Pereira 22-Benutzer

E-Mazil-Adresse *

S -
jsmith@acmesupplier.com

Vorname *

John

Machname *

Smith| e

Stornieren Benutzer erstellen

6. Geben Sie eine Erklarung fur das Einreichen der Delegation in das Kommentarfeld
ein (*erforderlich).

7. Klicken Sie auf die Schaltflache Delegieren, wenn Sie fertig sind.
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So binden Sie sich als Lieferant in Coupa ein (fur Li € Kimberly-Clark

Evaluierungsdelegation

Risiko-finanzielle ur ne Bewertung - exter

Zuriick
22] - sinmalig - Pericdenbaginn 23. Oke. 23

Grundinformation

Aktuelier Torschitze  Dos, John 22 ( Exters )

An Benutzer/Gruppe delegieren

Delegieren @ Benutzer

hn (smith@acme:

Kommentare
-

s

= sin, warum Sie disse Delegation Ubsrmittsin

8. Die Stellvertretung erhéalt eine E-Mail-Benachrichtigung, dass sie eine delegierte
DDQ zum Abschliel3en erhalten hat.

€ 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 atiention 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

= ial. privieses, and exzmet from
disclosure under applicable law. It solely for the use of the individual or entity to which it is addressed. I you are not the intended recient,
you are haret use, . 0r copying of this communication is stritly prohibited. f you have recaived this communicaton in
eror please notiy u
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So binden Sie sich als Lieferant in Coupa ein (fiir Lieferanteg

Aktualisieren des Lieferantenprofils fur allgemeine Informationen

Nachdem Sie Ihr offentliches Profil in CSP erstellt haben, fihren Sie die folgenden Schritte
aus, um Aktualisierungen oder Anderungen an lhren allgemeinen

Unternehmensinformationen vorzunehmen (Firmenname, Logo, Website, Branche,
Griundungsjahr, Top-Rohstoffe, Wahrungen, Vielfalt und Corporate Social Responsibility-

Bewertung).

1. Klicken Sie auf dem CSP-Startbildschirm auf die Registerkarte Profil.

#,scoupa supplier portal

SUPPLIERNAME ~ | BENACHRICHTIGUNGEN &)

Startseite |~ Profil | Bestellungen  Service-/Zeitdokumente ~ ASN  Rechnungen  Kataloge  Unternehmensleistung  Beschaffung

Add-ons  Konfiguration

HILFE ~

2. Bleiben Sie auf der Registerkarte "lhr Profil".
3. Wahlen Sie in der Mendliste aus, welcher Bereich des Profils bearbeitet werden

muss.
,scoupa supplier

“ite Profil

FS

‘2

portal

SUPPLIERNAME ~ | BENACHRICHTIGUNGEN

Bestellungen  Service-/Zeitdokumente ~ ASN Rechnungen  Kataloge  Unternehmensleistung  Beschaffung

Add-ons Konfiguration

Ihr Profil Informationsanfragen Beurteilung der Performance Coupa Verified Premium Support

Unternehmensprofil
Umwelt, Soziales,

Vieltalt

Finanzleistung

Bewertungen und
Referenzen

Risiko und Compliance

Die Informationen in Ihrem Prefil konnen von Ihnen jederzeit bearbeitet, erganzt oder entfernt werden.

sie in lhrem Profil zu speichern.

Klicken Sie auf die Schaltflache Abschnitt bearbeiten.

Klicken Sie auf eine der nach rechts zeigenden Pfeilschaltflachen, um den Inhalt
innerhalb eines bestimmten Abschnitts zu erweitern/reduzieren und Anderungen
und/oder Aktualisierungen fur die gewlnschten Abschnitte bereitzustellen.

@ Herzlich Willkommen! Bitte prufen Sie, ob lhre Angaben korrekt
Unternehmensfihrung und Sind .

Mit Ihrem Profil kdnnen Sie von potenziellen Kaufern gefunden werden, die jahrlich Ausgaben in Milliardenhdhe tatigen.
Um Ihnen Zeit zu sparen, haben wir Ihr Profil schon einmal mit den 6ffentlich zuganglichen Angaben zu Ihrem Unternehmen gef

Fiir einige der unten aufgefiihrten Informationen wurde mehr als ein Wert gefunden. Wahlen Sie die korrekten Informationen au

Unternehmensprofil

Umwelt, Soziales,

i Vervolistandigen Sie Ihr Profil, damit Coupa-Einkaufer, die Artikel aus Ihrer Kategorie suchen, Sie finden konnen °

Unternehmensfuhrung . . . ’ ’
und Vielfalt Umwelt, Soziales, Unternehmensfihrung und Vielfalt [ Avscunic veaveten ]
Risiko und Compliance Teilen Sie Ihre Daten und Ziele in Bezug auf Umwelt, Soziales, Unternehmensfiihrung und Vielfalt mit Ihren
Kunden e

Finanzleistung

Lieferantenvielfalt und -einbeziehung [
Bewertungen und
Referenzen

Klassifizierungen und Zertifizierungen fiir Diversitat
- Sind Sie sich nicht sicher, fir welche Klassifizierungen Sie geeignet sind? Finden Sie es hier heraus
Schnelllinks
Zahlungsinformationen Lieferantenvielfalt Stufe 2 >
verwalten
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6. Scrollen Sie zum Ende der Seite, und wahlen Sie eine der folgenden Optionen aus:

a. Speichern & Gehe zum Nachsten (speichert die eingegebenen
Informationen und springt zum né&chsten sequenziellen Abschnitt in der
Menitiliste)

b. Anderungen speichern (speichert die eingegebenen Informationen und
kehrt zum Profilbildschirm zurtick)

Umwelt und Gesundheit und Sicherheit (EHS)

Haben Sie eine Gesundheits- und Sicherheitsrichtlinie (H&8)?

@® Ja O Nein

Wenn Sie eine Gesundheits- und Sicherheitsrichtlinie haben, beschreiben Sie sie bitte.

Weitere Details hier eingeben

Stornieren I Speichern und zum Nachsten I Anderungen speichem

Zusatzliche Ressourcen

* So navigieren und verwenden Sie das Coupa-Lieferantenportal —
Kurzibersichtskarte

* So reagieren Sie auf Risikoaktionspléane fur Lieferanten — Kurziubersichtskarte

* So antworten Sie auf das externe Formular des Lieferanten - Bite Size Learning

«  Wie man ein DDQ (Assessment) ausfullt und delegiert - mundgerechtes Lernen

* Wie man auf Risikohandlungen reagiert - Bite Size Learning

* Kimberly-Clark Link zum Lieferanten
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https://kimberlyclark.sharepoint.com/:w:/r/sites/i797/Learning%20Document%20Library/STP_S4_QRC_How%20to%20Respond%20to%20Risk%20Action%20Plans%20for%20Suppliers_NAM_EN.docx?d=w964da6088aaf47c1bc7e318cfee92336&csf=1&web=1&e=RJKVVE
https://kimberlyclark.sharepoint.com/:v:/r/sites/i797/Learning%20Document%20Library/STP_BSL_How%20to%20Respond%20to%20the%20Supplier%20External%20Form_Coupa_NA_EN.mp4?csf=1&web=1&e=XkvrmZ&xsdata=%3D%3D&sdata=ZE9BaHhSbXdlTHAvd0hWWjhLZDJ3dDRXMlFGQ1hRWXJMMEp6SE9yNFgwZz0%3D&ovuser=deff24bb-2089-4400-8c8e-f71e680378b2%2Chalainajimenez%40kpmg.com
https://kimberlyclark.sharepoint.com/:v:/r/sites/i797/Learning%20Document%20Library/STP_BSL_How%20to%20Complete%20and%20Delegate%20a%20DDQ%20(Assessment)_Coupa_NA_EN.mp4?csf=1&web=1&e=KG41uf&xsdata=%3D%3D&sdata=M3REdkpCZG8vYWx5UGZJUGJjZFhTWjJVSTJxdkE5dFQyRjUwL0xLSVlxOD0%3D&ovuser=deff24bb-2089-4400-8c8e-f71e680378b2%2Chalainajimenez%40kpmg.com
https://kimberlyclark.sharepoint.com/:v:/r/sites/i797/Learning%20Document%20Library/STP_BSL_How%20to%20Respond%20to%20Risk%20Actions_Coupa_NA_EN.mp4?csf=1&web=1&e=biW1un&xsdata=%3D%3D&sdata=a1Z4N2FlT1padlEzeklBWElRMlo1eFNMTzBUemxOc0hJaEJqSW1yMmI0UT0%3D&ovuser=deff24bb-2089-4400-8c8e-f71e680378b2%2Chalainajimenez%40kpmg.com
https://www.kimberly-clark.com/en-us/company/supplier-link

