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Để có trải nghiệm học tập tốt nhất, vui lòng nhấp vào  Chỉnh sửa và chọn Mở trong Máy 
tính để bàn để xem tài liệu này trong ứng dụng Microsoft Word trên máy tính để bàn của 
bạn. Xem tài liệu này trong SharePoint hoặc trong trình duyệt có thể làm sai lệch vị trí của 
hình ảnh và văn bản. 
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Màn hình của bạn trong Coupa có thể hơi khác so với khóa đào tạo này, 
nhưng các bước để hoàn thành hoạt động sẽ giống nhau.  

Màn hình của bạn trong Cổng thông tin nhà cung cấp Coupa có thể hơi khác 
so với khóa đào tạo này, nhưng các bước để hoàn thành hoạt động sẽ giống 
nhau. 

Cung cấp năng lượng cho tương lai 
kỹ thuật số của K-C 

Cách quản lý danh mục được lưu 
trữ bởi nhà cung cấp trong Cổng 
thông tin nhà cung cấp Coupa 
(CSP) 
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Biểu tượng này được sử dụng để gọi ra thông tin quan trọng liên quan đến 
một bước cụ thể trong QRC này. 

 
 

Mục đích 

Thẻ tham chiếu nhanh (QRC) này giải thích quy trình quản lý danh mục trong Cổng thông tin 
nhà cung cấp Coupa (CSP).  

 

• Nhiệm vụ 1: Cách xác minh thiết lập danh mục 

• Nhiệm vụ 2: Cách cập nhật danh mục được lưu trữ của nhà cung cấp trong CSP 

Điều khoản chính 

• n Mục đã thay đổi (n Không thay đổi) là tổng số mục đã thay đổi và không thay đổi 
trong danh mục.   

• Tăng giá là tổng số mặt hàng trong danh mục tăng giá. Các mặt hàng mới không 
xuất hiện trong số lượng này.    

• Giảm giá là tổng số mặt hàng trong danh mục giảm giá. Các mặt hàng mới không 
xuất hiện trong số lượng này.  

• Các trường khác được cập nhật là tổng số mặt hàng đã được sửa đổi theo cách 
khác với thay đổi giá.  

• Mặt hàng mới là tổng số mặt hàng mới được đưa vào danh mục kể từ lần tải lên 
hoặc tạo mặt hàng mới cuối cùng. 

• Các mặt hàng đã hủy kích hoạt là tổng số mặt hàng không còn có sẵn trong danh 
mục hoặc tìm kiếm trong Coupa. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Thông tin tiên quyết để thiết lập danh mục 

 Tất cả các Danh mục do Nhà cung cấp lưu trữ với Kimberly-Clark (K-C) ban đầu sẽ được 
nhóm K-C tải để đảm bảo các trường bắt buộc K-C được điền đúng vào hồ sơ mặt hàng.  
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Ngoài ra, điều này sẽ đảm bảo áp dụng chính xác các thông số kỹ thuật hợp đồng của bạn, 
bao gồm giá theo cấp hoặc dựa trên thực vật (nếu có), mọi Số vật liệu SAP hiện hành, kiểm 
soát truy cập danh mục cho các nhóm nội dung và thông tin quan trọng khác cho (các) bản 
ghi mặt hàng danh mục của bạn trong K-C Coupa. Sau khi được tải và xuất bản bởi K-C, 
bạn sẽ có thể quản lý các danh mục trong Cổng thông tin nhà cung cấp coupa.  
 
Dưới đây là các chi tiết bổ sung xung quanh các yêu cầu của K-C: 

• K-C yêu cầu tất cả các danh mục phải có hợp đồng được giao cho họ. 

• K-C yêu cầu các danh mục riêng biệt được duy trì để định giá dựa trên thực vật và 
theo cấp để cho phép các bản ghi hợp đồng phù hợp với mô hình định giá được chỉ 
định của chúng.   

• K-C yêu cầu tất cả các mặt hàng phải có hàng hóa K-C tương ứng được gán cho 
chúng. 

 

Cách xác minh thiết lập danh mục 

Để xác minh rằng (các) danh mục của bạn đã được tải, hãy thực hiện các bước sau: 

1. Từ Trang chủ CSP của bạn, nhấp vào  tab Danh mục trong thanh menu. 

 

 
 
 
 
 

2. Nhấp vào danh sách thả xuống Chọn khách hàng  và chọn  Kimberly-Clark. 

3. Nhấp vào  danh sách thả xuống Xem và chọn Được chấp nhận (chế độ xem danh 
sách của bạn sẽ điền tất cả các danh mục đã được K-C chấp nhận). 

a.  

 
 
 
 
 
 
 

 
4. Để xem lại chi tiết danh mục hiện có, hãy nhấp vào Tên danh mục siêu liên kết 

màu xanh lam để mở danh mục. 

 

 

Lưu ý: Nếu bạn không thấy bất kỳ danh mục hoặc danh mục cụ thể nào mà bạn 
đang cố gắng xác định, hãy liên hệ với đầu mối liên hệ K-C (POC) của bạn để biết 
thông tin liên quan đến việc thiết lập  danh mục. 

 

1

 

 
2 

3 
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Cách cập nhật danh mục được lưu trữ bởi nhà cung cấp trong CSP 

Vui lòng làm theo các bước được nêu dưới đây để thực hiện tác vụ.  
 

1. Từ Trang chủ CSP của bạn, nhấp vào  tab Danh mục trong thanh menu. 

 

 

 

 

 

2. Nhấp vào danh sách thả xuống Chọn khách hàng  và chọn  Kimberly-Clark. 

3. Chọn Tạo. 

 

 

` 

 

 

 

 

 

4. Chỉnh sửa thông tin trong các trường sau (nếu có): 

    

Lưu ý: Bạn sẽ cần liên hệ với đầu mối liên hệ K-C (POC) của mình để biết 
thông tin liên quan đến: 

• Hợp đồng 

• Tên danh mục 

• Số mặt hàng 

• Tên mặt hàng 

• Loại tiền tệ 

 

1

 

 

2 

 
3 

 

4 
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• Tên danh mục (bắt buộc * - tuân theo quy ước đặt tên danh mục hiện có 
được cung cấp cho bạn từ K-C) 

• Ngày bắt đầu (nếu có, hãy thêm ngày khi giá danh mục cập nhật của bạn có 
hiệu lực) 

• Ngày hết hạn (nếu có, hãy thêm ngày khi giá danh mục cập nhật của bạn 
hết hạn) 

 

 

 

 

5. Cuộn bên dưới  phần Mục đã thay đổi / Không thay đổi (bảng điều khiển). 

6. Trong  phần Các mục được bao gồm trong danh mục, bấm vào  nút Tải từ tệp 

 

 

 

Lưu ý:  Bạn sẽ cần giữ và duy trì các danh mục riêng cho các mặt hàng được chỉ 
định cho cấu trúc định giá dựa trên thực vật và/hoặc theo bậc.  

 

4
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7. Nhấn vào Xuất sang và chọn loại tệp mong muốn của bạn (CSV Plain hoặc CSV 
cho Excel). 

       

       

8. Tệp danh mục hiện có sẽ tải xuống. Cập nhật mọi mục hoặc thuộc tính mặt hàng cần 
thiết trong các cột hiện có. Đảm bảo hoàn thành các trường bắt buộc sau: 

• Số linh kiện của nhà cung cấp (nhập số bộ phận từ hệ thống của bạn) 

• Tên bộ phận (quy ước đặt tên mặt hàng phải khớp với mục chính Coupa) 

• Mô tả (mô tả mặt hàng phải khớp với vật phẩm chính của Coupa) 

• Giá  

• Tiền tệ  

• Mã đơn vị đo lường (UoM) (tham khảo mục chính) 

• Hoạt động [yes or no] - cho biết mặt hàng có phải là mục danh mục đang 
hoạt động hay không 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Chú thích: Không  thay đổi tên tiêu đề cột trong tệp . Tệp CSV. Vui lòng cung cấp 
thông tin trong các tiêu đề cột khác nếu có. 
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9. Sau khi hoàn tất chỉnh sửa, hãy lưu tệp CSV với quy ước đặt tên hiện có và quay lại 
tải lên hàng loạt trong CSP.  

10. Chọn Chọn tệp và chọn tệp CSV đã cập nhật. 

11. Nhấp vào  nút Bắt đầu tải lên. 

12.  

 

 

 

 

 

 

 

 

10. Xác minh dữ liệu từ tệp của bạn. Sau khi hoàn tất, hãy nhấp vào  Kết thúc tải lên 
cái nút.  

• Nhấp vào Hủy nếu bạn cần sửa dữ liệu trong tệp . CSV, sau đó tải lên lại. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nếu có lỗi với bất kỳ dữ liệu nào bạn đã nhập, bạn sẽ nhận được thông báo Mẫu tạo lỗi. 

11. CSP xác định số lỗi và vị trí lỗi trên tệp cho tất cả các lỗi cần sửa. 

12. Nhấp vào  nút Quay lại và tải tệp lên.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tải lên lại tệp cho đến khi bạn nhận được xác nhận tải lên thành công. 

13. Thông báo Tải lên hoàn tất thành công sẽ xuất hiện.  

 
10 
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14. Nhấn vào Làm xong cái nút. 

 

 

 

 

 

 

 

 

15. Bạn sẽ được chuyển hướng trở lại  màn hình bảng điều khiển Mục đã thay đổi / 
Không thay đổi (bảng điều khiển sẽ phản ánh mọi thay đổi hiện hành được thực 
hiện). 

16. Nhấn vào Tiết kiệm để lưu các thay đổi.  

17. Nhấp vào  nút Gửi để phê duyệt để gửi nội dung chỉnh sửa danh mục của bạn để 
phê duyệt. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

15 

  
16 17 
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18.  Danh mục đã được cập nhật thành công và thông báo phê duyệt đang chờ 
xuất hiện. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lưu ý: Bạn sẽ nhận được một email thông báo cho bạn về trạng thái phê duyệt. Vui lòng 
liên hệ với đầu mối liên hệ của bạn tại K-C để biết thông tin liên quan đến theo dõi / trạng 
thái. 

 

Tài nguyên bổ sung 

• Cách điều hướng Cổng thông tin nhà cung cấp Coupa - Thẻ tham chiếu nhanh 
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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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