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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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K-C의 디지털 미래 지원 

공급 업체를 위한 쿠파 공급업체  

포털(CSP)에 새 사용자를 추가하는 방법  

 

쿠파(Coupa) 
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목적 

이 QRC(Quick Reference Card)는 조직의 쿠파 공급업체 포털(CSP)계정에 새 회사 연락처를 

추가하는 프로세스를 설명합니다. 공급업체 온보딩 및 정보 관리에 대한 포괄적인 보기가 

포함된 다음의 빠른 참조 가이드를 참조하십시오. 

• 공급업체가 새로운 공급업체로 온보딩하는 방법  

• 쿠파공급업체 포털(CSP)을 탐색하고 사용하는 방법  

 

CSP에 사용자를 초대하는 방법  

일.  CSP 홈 화면에서 설정 탭을 클릭합니다. 

이. Admin 탭을 클릭합니다  . 

삼. 사용자를 선택합니다. 

하나. 사용자 화면에서 계정에 연결된 모든 사용자를 검토할 수 있습니다. 

사. 사용자 초대 버튼을 클릭합니다. 

 

 

 

 

 

 
Coupa 의 화면은 이 교육과 약간 다를 수 있지만 활동을 완료하는 단계는 

동일합니다.  

Coupa 의 화면은 이 교육과 약간 다를 수 있지만 활동을 완료하는 단계는 

동일합니다. 

https://kimberlyclark.sharepoint.com/:w:/r/sites/i797/Learning%20Document%20Library/STP_QRC_How%20to%20Onboard%20as%20a%20New%20Supplier%20(for%20Suppliers)_Coupa_Global_EN.docx?d=w1a0b8f249f1a44088869fb84e46bcf07&csf=1&web=1&e=XLYsTs
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


     
 

    저작권 © 202    3     Kimberly-Clark Worldwide, Inc. 판권 소유       Page 3 of 5 

 

         CSP에서 새 사용자를 추가하는 방법                                                                                                                                                                   

오.  사용자 초대 화면이 나타납니다. 초대 대상자의 연락처 정보를 입력합니다. 

 

육. 초대받은  사람에 대한 권한(액세스 수준)을 정의하려면 다음 확인란을 선택합니다. 

• 모두 (사용자 관리를 제외한 모든 CSP 기능에 대한 전체 액세스 권한 제공) 

• 관리자 (모든 CSP 기능에 대한 전체 액세스 권한 부여) 

• 주문 (구매 주문를 보고 관리할 수 있음) 

• 주문 - 제한된 액세스 (특정 구매 주문에 액세스할 수 있음) 

• 주문 - 모두 (모든 구매 주문을 보고 관리할 수 있음) 

• 인보이스 (인보이스를 작성하여 고객에게 보낼 수 있음) 

• 카탈로그 (고객별 전자 카탈로그를 만들고 관리할 수 있음) 

• 프로필 (고객별 프로필을 수정할 수 있음).  

 

 

• ASN (고급 배송 통지(ASN)을 생성하여 고객에게 보낼 수 있음 

• 서비스/시간표 (구매 주문에 대한 서비스/시간표를 만들고 제출할 수 있음) 

• 서비스/ 시간표 - 서비스/시간표에 대한 액세스 제한 (특정 서비스/시간표에 

대한 액세스 허용) 

• 서비스/시간표 – 모두 (구매 주문에 대한 서비스/시간표를 만들고 제출할 수 

있음) 

• 결제 (결제 보기 및 디지털 수표 다운로드 허용) 

• 주문 변경 (PO 변경 요청 제출 가능) 

 

참고: 공급업체가 조직의 다른 사용자를 CSP 에 초대  하는 경우 프로필 확인란을  선택해야 

합니다. 이렇게 하면 초대된 사용자가 회사 프로필을 편집하고 관리할 수 있습니다. 
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• Pay Me Now (고객이 Coupa Pay를 사용하고 이 권한과 관련된 기능을 

활성화한 경우에만 사용 가능) 

• Business Performance (비즈니스 성과 정보(예: 오더, 송장 및 배송 추세)를 

볼 수 있음) 

• Sourcing (Allow view public sourcing events(공개 소싱 이벤트 보기 허용) 

• 오더 라인 확인 (ASN 내에서 구매 오더 라인을 볼 수 있음) 

칠. 다음 확인란을 선택하여 초대 대상자가 볼 수 있는 고객을 정의합니다. 

하나. 모두 (CSP 내의 모든 고객을 볼 수 있음) 

둘. Kimberly-Clark (CSP 내에서 K-C만 볼 수 있음) 

팔. 초대장 보내기 버튼을  클릭합니다. 
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새 사용자가 초대를 수락하면 사용자 테이블에 표시됩니다(3단계). 신규 사용자는  CSP 

내에서 공급업체 외부 양식 및/또는 DDQ(실사 설문지) 작성과 같은 작업을 위임받을 수 

있습니다. 

 

 

버전 변경 

Version History 

Version Date Change Description Author 

1.0 6/5/2023 
Created stand-alone material from current 
supplier guides. 

Halaina Jimenez 
(KPMG) 

    

    

 

 

참고: 감사를 위해 쿠파(Coupa)는 사용자 삭제를 허용하지 않으므로 프로필에서 사용자를 

삭제할 수 없습니다. 대신, 해당 사용자가 더 이상 계정에 액세스할 수 없도록 하려는 경우 

사용자를 비활성화할 수 있습니다. 

https://kimberlyclark.sharepoint.com/:w:/r/sites/i797/Learning%20Document%20Library/STP_QRC_How%20to%20Delegate%20Tasks%20in%20CSP%20for%20Suppliers_Coupa_Global_EN.docx?d=w61e3d866352249ad80a49254876616ea&csf=1&web=1&e=56ujCf
https://kimberlyclark.sharepoint.com/:w:/r/sites/i797/Learning%20Document%20Library/STP_QRC_How%20to%20Delegate%20Tasks%20in%20CSP%20for%20Suppliers_Coupa_Global_EN.docx?d=w61e3d866352249ad80a49254876616ea&csf=1&web=1&e=56ujCf
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