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為了獲得最佳的學習體驗，請按下「編輯」按鈕，然後選擇「在桌面中打開」，以在 

Microsoft Word 的桌面應用程式中查看此文件。在 SharePoint 中或瀏覽器中查看此文件可能
會扭曲圖像和文本的位置。 
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 您在 Coupa 中的螢幕可能與此培訓略有不同，但完成活動的步驟將是相同的。 

為 K-C 的數位化未來提供動力 

如何在 Coupa 供應商門戶 （CSP

） 中管理供應商託管的目錄 
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此圖示用於標出與此 QRC 中的特定步驟相關的重要資訊。 

 
 

目的 

此快速參考卡 （QRC） 解釋了如何在 Coupa 供應商門戶 （CSP） 中管理目錄的過程。  

 

• 任務 1： 如何驗證目錄設置 

• 任務 2： 如何在 CSP 中更新供應商託管的目錄 

關鍵術語 

• n 「已更改的項目」 （n 未變更） 是指已更改且未在目錄中更改的項目總數。  

• 價格上漲 是目錄中價格上漲的商品總數。新項目不會出現在此計數中。    

• 降價 是指目錄中價格下降的商品總數。新項目不會出現在此計數中。  

• “已更新的其他欄位” 是以價格更改以外的方式修改的物料總數。  

• 新項目是 自上次上傳或創建新項目以來包含在目錄中的新項目總數。 

• 已停用的項目是 Coupa 中的目錄或搜索中不再可用的項目總數。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

您在 Coupa 供應商門戶中的螢幕可能與此培訓略有不同，但完成活動的步驟將是相

同的。 
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目錄設置的先決條件資訊 

 所有帶有 Kimberly-Clark （K-C） 的供應商託管目錄將由 K-C 團隊最初載入，以確保 K-C 必

填字段正確填充在物料記錄中。  

 
此外，這將確保準確應用您的合約規範，包括分層或基於工廠的定價（如果適用）、任何適用

的 SAP 材料編號、內容組的目錄存取控制以及 K-C Coupa 中目錄項目記錄的其他關鍵資訊

。一旦由 K-C載入和發佈，您將能夠在 Coupa供應商門戶中管理目錄。  

 

有關 K-C 要求的其他詳細資訊如下： 

• K-C 要求所有目錄都分配有合約。 

• K-C 

要求為植物基定價和分層定價維護單獨的目錄，以使合約記錄與其指定的定價模型保

持一致。   

• K-C 要求所有物料都分配有相應的 K-C 商品。 

 

如何驗證目錄設置 

要驗證您的目錄是否已載入，請執行以下步驟： 

一. 在 CSP 主頁中，按下  選單欄中的「目錄」選項卡。 

 

 
 
 
 
 

二. 單擊〖 選擇客戶 〗下拉列表，然後選擇〜 Kimberly-Clark〉。 

三. 按兩下「檢視」下拉清單，然後選擇「已接受」（您的清單檢視將填充 K-C 

已接受的所有目錄）。 

一.  

 
 
 
 
 
 
 

 

 

注意： 如果您沒有看到任何目錄或您嘗試識別的特定目錄，請聯絡您的 K-C 連絡人 

（POC） 以取得與其設定相關的資訊 。  

 

1

 

 

2 

3 
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四. 要查看現有目錄詳細資訊，請按下 藍色超連結的目錄名稱 以打開目錄。 

 

           

如何在 CSP 中更新供應商託管的目錄 

請按照下面概述的步驟執行任務。  

 

一. 在 CSP 主頁中，按下  選單欄中的「目錄」選項卡。 

 

 

 

 

 

二. 單擊〖 選擇客戶 〗下拉列表，然後選擇〜 Kimberly-Clark〉。 

三. 選擇「 創建」。。 

 

 

` 

 

 

 

 

 

    

注意： 您需要聯繫您的 K-C 聯繫人 （POC） 以獲取與以下內容相關的資訊： 

• 合約 

• 目錄名稱 

• 項目編號 

• 專案名稱 

• 貨幣類型 

 

 3
一
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四. 編輯以下欄位中的資訊（如果適用）： 

• 目錄名稱 （必填 * - 遵循 K-C 提供給您的現有目錄命名約定） 

• 開始日期 （如果適用，請添加更新的目錄定價生效的日期） 

• 到期日期 （如果適用，請添加更新的目錄定價到期的日期） 

 

 

 

 

五. 滾動到 “專案已更改/未更改（儀錶板）” 部分下方。 

六. 在〖目錄中包含的專案〗部分下，按兩下〜從文件載入〗按鈕 

 

 

 
注意：  您需要 為分配給植物基和/或分層定價結構的商品保留和維護單獨的目錄。  
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七. 按兩下「 匯出到」按鈕 ，然後選擇所需的文件類型（CSV Plain 或 Excel 的 

CSV）。 

       

       

八. 將下載現有目錄檔。更新現有列中的任何必需專案或項目屬性。確保填寫以下必填欄

位： 

• 供應商部件號 （輸入系統中的部件號） 

• 部件名稱 （物料命名約定必須與 Coupa 物料主數據匹配） 

• 描述 （專案描述必須與 Coupa 項目主數據匹配） 

• 價格  

• 幣別  

• 計量單位 （UoM） 代碼 （請參閱物料主數據） 

• 活動 [是或否] - 指示專案是否為活動目錄項 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

注意：請勿  更改 中的列標題名稱。CSV 檔。如適用，請在其他列標題中提供資訊

。 

 

 

8 

 
7 
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九. 完成編輯后，使用現有命名約定保存 CSV 檔，然後返回到 CSP 中的批量上傳。  

十. 選擇 「選擇檔」 ，然後選擇更新的 CSV。 

十一. 按兩下 開始上傳按鈕 。 

十二.  

 

 

 

 

 

 

 

 

十. 驗證文件中的數據。完成後，按下「完成上傳」 按鈕。  

•  如果需要更正 中的數據，請按下 取消。CSV 檔，然後再次上傳。 

 

 

 

 

 

 

 

 

如果您輸入的任何資料有錯誤，您將收到「產生樣本時出錯」 通知。  

十一. CSP 會識別檔上需要更正的所有錯誤的錯誤號和錯誤位置。 

十二. 按鍵按鍵，然後重新上傳檔。  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

請重新上傳檔，直到收到成功上傳的確認。 

十三.  此時將顯示  「上傳已成功」 通知。 
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十四. 按兩下“完成”按鈕。 

 

 

 

 

 

 

 

 

十五. 您將被重定向回「 專案已更改/未更改」儀錶板 

螢幕（儀錶板將反映所做的任何適用更改）。 

十六. 點選「 儲存 」 按鈕以儲存變更。  

十七. 按兩下 提交以供審批 按鈕以提交目錄編輯以供審批。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

十八. 目錄 已成功更新，並顯示等待批准 通知。 
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注意： 您將收到一封電子郵件，告知您審批狀態。 請聯繫您在 K-C 的連絡人以獲取追蹤/狀

態相關信息。 

 

其他資源 

• 如何流覽 Coupa 供應商門戶 – 快速參考卡 
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 6 

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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