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최상의 학습 경험을 위해 편집 버튼을 클릭하고 데스크톱에서 열기를 선택하여  Microsoft 

Word의 데스크톱 응용 프로그램에서 이 문서를 보십시오. SharePoint 또는 브라우저 내에서 

이 문서를 보면 이미지와 텍스트의 배치가 왜곡될 수 있습니다. 
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Coupa 의 화면은 이 교육과 약간 다를 수 있지만 활동을 완료하는 단계는 

동일합니다. 

K-C의 디지털 미래 지원 

Coupa CSP(Supplier Portal)에서 

공급업체 호스팅 카탈로그를 

관리하는 방법 
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이 아이콘은 이 QRC 의 특정 단계와 관련된 중요한 정보를 호출하는 데 사용됩니다. 

 
 

목적 

이 QRC(Quick Reference Card)는 Coupa CSP(Supplier Portal)에서 카탈로그를 관리하는 

방법에 대한 프로세스를 설명합니다.  

 

• 작업 1: 카탈로그 설정을 확인하는 방법 

• 작업 2: CSP에서 공급업체 호스팅 카탈로그를 업데이트하는 방법 

주요 용어 

• n 변경된 항목(n 변경되지 않음) 은 카탈로그에서 변경된 항목과 변경되지 않은 

항목의 총 수입니다.   

• 가격 증가 는 카탈로그에서 가격이 상승한 품목의 총 수입니다. 새 항목은 이 개수에 

나타나지 않습니다.    

• 가격 인하는 카탈로그에서 가격이 하락한 품목의 총 수입니다. 새 항목은 이 개수에 

나타나지 않습니다.  

• Other Fields Updated 는 가격 변동 이외의 방식으로 수정된 총 품목 수입니다.  

• 새 항목은 마지막 업로드 또는 새 항목 생성 이후 카탈로그에 포함된 새 항목의 총 

수입니다. 

• 비활성화된 항목은 Coupa 내에서 카탈로그 또는 검색에서 더 이상 사용할 수 없는 총 

항목 수입니다. 

 

 

 

 

Coupa 공급업체 포털의 화면은 이 교육과 약간 다를 수 있지만 활동을 완료하는 

단계는 동일합니다. 
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카탈로그 설정을 위한 필수 구성 요소 정보 

 Kimberly-Clark(K-C)가 있는 모든 공급업체 호스팅 카탈로그는 K-C 필수 필드가 품목 

레코드에 제대로 채워졌는지 확인하기 위해 K-C 팀에서 처음에 로드합니다.  

 

또한 이를 통해 계층형 또는 공장 기반 가격(해당되는 경우), 적용 가능한 SAP 자재 번호, 

콘텐츠 그룹에 대한 카탈로그 액세스 제어 및 K-C Coupa 내 카탈로그 품목 레코드에 대한 

기타 중요 정보를 포함한 계약 사양의 정확한 적용을 보장할 수 있습니다. K-C에서 로드하고 

게시하면 Coupa 공급업체 포털에서 카탈로그를 관리할 수 있습니다.  

 

K-C의 요구 사항에 대한 추가 세부 정보는 다음과 같습니다. 

• K-C는 모든 카탈로그에 계약이 할당되어 있어야 합니다. 

• K-C는 계약 기록이 지정된 가격 책정 모델에 맞게 조정될 수 있도록 공장 기반 및 

계층형 가격 책정에 대해 별도의 카탈로그를 유지 관리해야 합니다.   

• K-C는 모든 품목에 해당 K-C commodity가 할당되어 있어야 합니다. 

 

카탈로그 설정을 확인하는 방법 

카탈로그가 로드되었는지 확인하려면 다음 단계를 수행합니다. 

일.  CSP 홈페이지의  메뉴 표시줄에서 카탈로그 탭을 클릭합니다. 

 

 

 
 
 
 
 

이. Select Customer(고객 선택) 드롭다운 목록을 클릭하고 Kimberly-Clark를 

선택합니다. 

삼. 보기 드롭다운 목록을 클릭하고 허용을 선택합니다(목록 보기는 K-C에서 허용한 모든 

카탈로그로 채워짐). 

 

 

 

 

1
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하나.  

 
 
 

 

 

 

 
사. 기존 카탈로그 세부 정보를 검토하려면 하이퍼링크된 파란색 카탈로그 이름을 

클릭하여  카탈로그를 엽니다. 

          
 

 

CSP에서 공급업체 호스팅 카탈로그를 업데이트하는 방법 

아래에 설명된 단계에 따라 작업을 수행하십시오.  

 

일.  CSP 홈페이지의  메뉴 표시줄에서 카탈로그 탭을 클릭합니다. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

참고: 식별하려는 카탈로그 또는 특정 카탈로그가 표시되지 않으면 K-C POC(Point-

of-Contact)에 설정과 관련된 정보를 문의하십시오 .  

 3
ᄀ 

 

3 

2 

 

4 
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이. Select Customer(고객 선택) 드롭다운 목록을 클릭하고 Kimberly-Clark를 

선택합니다. 

삼. 만들기를 선택합니다. 

사. Select Create. 

 

 

` 

 

 

 

 

 

오. 다음 필드에서 정보를 편집합니다(해당되는 경우). 

• 카탈로그 이름 (필수 * - K-C에서 제공한 기존 카탈로그 명명 규칙을 따름) 

• 시작 날짜 (해당하는 경우 업데이트된 카탈로그 가격 책정이 적용되는 날짜 

추가) 

• 만료 날짜 (해당되는 경우 업데이트된 카탈로그 가격이 만료되는 날짜 추가) 

 

 

    

참고: 다음과 관련된 정보는 K-C POC(Point-of-Contact)에 문의해야 합니다. 

• 계약 

• 카탈로그 이름 

• 품목 번호 

• 항목 이름 

• 통화 유형 

 

2 

 
3 
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육. 항목 변경됨/변경되지 않음(대시보드) 섹션 아래로 스크롤  합니다. 

칠.  Items Included in Catalog(카탈로그에 포함된 항목)  섹션에서 Load from 

File(파일에서 로드)  버튼을 클릭합니다 

 

 

 

 

칠.  내보내기 대상 버튼을 클릭하고 원하는 파일 형식(CSV 일반 또는 Excel의 경우 

CSV)을 선택합니다.       

           

 

 

 

참고:   식물 기반 및/또는 계층화된 가격 구조에 할당된 항목에 대해 별도의 

카탈로그를 유지하고 유지 관리해야 합니다.  
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팔. 기존 카탈로그 파일이 다운로드됩니다. 기존 열 내에서 필요한 항목 또는 항목 속성을 

업데이트합니다. 다음 필수 필드가 완료되었는지 확인합니다. 

• 공급업체 부품 번호 (시스템의 부품 번호 입력) 

• 부품 이름 (항목 명명 규칙은 Coupa 항목 마스터와 일치해야 함) 

• 설명 (항목 설명은 Coupa 항목 마스터와 일치해야 함) 

• 가격  

• 통화  

• 측정 단위(UoM) 코드 (항목 마스터 참조) 

• 활성 [yes or no] - 항목이 활성 카탈로그 항목인지 나타냅니다. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

참고:  에서 열 머리글 이름을 변경하지 마십시오  . CSV 파일로 내보낼 수 있습니다. 

해당되는 경우 다른 열 헤더에 정보를 제공하십시오. 

 

구. 편집을 완료한 후 기존 명명 규칙을 사용하여 CSV 파일을 저장하고 CSP 내의 대량 

업로드로 돌아갑니다.  

십. 파일 선택을 선택하고  업데이트된 CSV를 선택합니다. 

십일. 업로드 시작 버튼을 클릭합니다. 
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십. 파일의 데이터를 확인합니다. 완료되면 업로드 완료 버튼을 클릭합니다.  

•   에서 데이터를 수정해야 하는 경우 취소를 클릭합니다. CSV 파일을 만든 

다음 다시 업로드합니다. 

 

 

 

 

 

 

 

 

입력한 데이터에 오류가 있는 경우 Error Generating Sample 알림을  받게 됩니다. 

십일. CSP는 수정이 필요한 모든 오류에 대한 파일의 오류 번호와 오류 위치를 

식별합니다. 

십이.  뒤로 버튼을 클릭하고 파일을 다시 업로드합니다.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

업로드 성공 확인을 받을 때까지 파일을 다시 업로드합니다. 
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십삼. 업로드가 성공적으로 완료되었다는 알림이  나타납니다.  

십사. 완료 버튼을 클릭합니다. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

십오. 항목 변경됨/변경되지 않음 대시보드  화면으로 다시 

리디렉션됩니다(대시보드에 적용 가능한 변경 사항이 반영됨). 

십육. Save(저장)  버튼을 클릭하여 변경 사항을 저장합니다.  

십칠. Submit for Approval(승인을 위해 제출)  버튼을 클릭하여 승인을 위해 

카탈로그 편집 내용을 제출합니다. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

십팔. 카탈로그가 성공적으로 업데이트되었으며 승인 대기 중 알림이 나타납니다. 
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참고: 승인 상태를 알려주는 이메일을 받게 됩니다. 추적/상태 관련 정보는 K-C 의 

담당자에게 문의하십시오. 

 

추가 자료 

• Coupa 공급업체 포털을 탐색하는 방법 – 빠른 참조 카드 

 

 8 
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https://kimberlyclark.sharepoint.com/:w:/r/sites/i797/Learning%20Document%20Library/STP_QRC_How%20to%20Navigate%20and%20Use%20Coupa%20Supplier%20Portal_Coupa_Global_EN.docx?d=w61ae48a68f5747acbcfad9b988e40b1e&csf=1&web=1&e=10F3wZ
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