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  Cara Menyelesaikan Permintaan Sertifikasi Ulang Berkala untuk Pemasok 

 

 
 
 
 
 
 
 
Untuk pengalaman belajar terbaik, silakan klik tombol Pengeditan dan pilih Buka di 
Desktop untuk melihat dokumen ini di aplikasi desktop Microsoft Word Anda. 
Menampilkan dokumen ini di SharePoint atau di-browser dapat mendistorsi 
penempatan gambar dan teks. 
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Catatan: Jika Anda memerlukan bantuan penerjemahan, Google Chrome dan Microsoft 
Edge menawarkan ekstensi peramban terjemahan gratis, namun, Anda bertanggung jawab 
untuk memastikan informasi yang diberikan kembali ke Kimberly-Clark akurat 
 

 

 

Layar Anda di Portal Pasokan Coupa mungkin sedikit berbeda dari pelatihan 
ini, tetapi langkah-langkah untuk menyelesaikan aktivitas akan sama. 

 

Layar Anda di Portal Pasokan Coupa mungkin sedikit berbeda dari pelatihan 
ini, tetapi langkah-langkah untuk menyelesaikan aktivitas akan sama. 

 

Ikon ini menunjukkan ada detail kebijakan atau proses bisnis lebih 
lanjut yang berkaitan dengan suatu langkah. Klik tautan yang 
disediakan yang ditempatkan di seluruh QRC untuk informasi lebih 
lanjut. 

Mendukung masa depan digital K-C 

Cara Menyelesaikan Permintaan 
Sertifikasi Ulang Berkala untuk 
Pemasok 

 

 

 
Your screen in the Coupa Supply Portal may differ slightly from this training, but the 
steps to complete the activity will be the same. 
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  Cara Menyelesaikan Permintaan Sertifikasi Ulang Berkala untuk Pemasok 

Maksud 

Kartu Referensi Cepat (QRC) ini menjelaskan proses untuk menanggapi dan menyelesaikan 
permintaan sertifikasi ulang berkala.  

 

• Tugas 1: Menanggapi dan Mengisi Kuesioner Sertifikasi Ulang Berkala 

• Tugas 2: Mendelegasikan Tanggapan terhadap Kuesioner Sertifikasi Ulang Berkala 

• Tugas 3: Mengirimkan Tanggapan terhadap Kuesioner Sertifikasi Ulang Berkala 

Istilah Kunci 

• Coupa Risk Assess (CRA) adalah sistem yang menghubungkan semua pihak yang 
terlibat dalam manajemen risiko untuk berkolaborasi dalam mengurangi biaya 
kepatuhan, meminimalkan risiko, dan memaksimalkan nilai hubungan mereka. 

• Coupa Supplier Portal (CSP) adalah portal web yang dirancang untuk membantu 
pemasok dalam mengelola transaksi bisnis mereka dengan Kimberly-Clark 

• Kuesioner Uji Tuntas (DDQ) adalah formulir yang  digunakan baik secara internal 
maupun eksternal untuk membantu mengevaluasi informasi yang disimpan tentang 
keamanan data, hukum, keuangan, dan aspek lain dari organisasi pemasok 
potensial mereka untuk membantu mengidentifikasi dan mengurangi risiko. 

• Sertifikasi ulang adalah proses menilai kembali tingkat risiko pemasok secara 
berkala melalui kuesioner uji tuntas.  

• Domain Risiko adalah area teridentifikasi yang digunakan untuk membingkai jenis 
kontrol yang harus dievaluasi selama penilaian risiko pemasok untuk membantu 
memandu manajemen risiko.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Menanggapi dan Menyelesaikan Sertifikasi Ulang Berkala  

Kimberly-Clark memiliki Kuesioner Uji Tuntas yang bervariasi untuk mendukung program 
risikonya. Secara berkala, pengumpulan informasi untuk sertifikasi ulang untuk area risiko 
dalam lingkup akan diperlukan. Penyelesaian kuesioner sertifikasi ulang merupakan proses 
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otomatis yang mematuhi kriteria sertifikasi ulang yang telah ditentukan sebelumnya dari 
Kimberly-Clark.  
 
Ikuti langkah-langkah di bawah ini untuk menanggapi dan mengirimkan kuesioner sertifikasi 
ulang berkala. 

 
Individu yang ditunjuk sebagai kontak utama CSP akan menerima pemberitahuan 
email dari Kimberly-Clark dengan instruksi.  

1. Klik  tautan R. Portal untuk mengakses kuesioner. 

a. Pemasok juga dapat mengakses Chatbot Link untuk berkomunikasi dengan 
Kimberly-Clark jika bantuan lebih lanjut diperlukan. 

b. Pemasok juga dapat mengakses sumber daya pelatihan tambahan dari 
Kimberly-Clark jika bantuan lebih lanjut diperlukan. 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Tampilan Penilaian Risiko Coupa muncul. 

2. Temukan  ubin Evaluasi dan klik  tautan Perlihatkan Semua kepada Saya.  

• Tinjau daftar untuk evaluasi terbuka. 

3. Klik tombol Lihat untuk membuka kuesioner (tertunda) yang sesuai. 

 

 

2 

 

1 

 

1a 

 

1b 
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Formulir Sertifikasi Ulang akan dimuat dengan data yang telah diisi sebelumnya yang 
diberikan pada penyelesaian formulir awal.  

4. Klik tautan  Petunjuk (jika tersedia) untuk memperluas petunjuk kuesioner. 

 

Catatan: Pemasok hanya akan mengedit informasi pada formulir yang perlu 
diperbarui dan/atau mengunggah dokumentasi pendukung apa pun.   

Harap berikan dokumen yang diminta tersebut melalui unggahan jika berlaku. 

 

5. Klik tombol Unggah untuk melampirkan dokumen pendukung (jika ada). 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

6. Pertanyaan disusun berdasarkan judul bagian. Pastikan untuk memperluas setiap 
bagian untuk meninjau tanggapan. Bagian dapat berisi satu (1) atau pengelompokan 
beberapa pertanyaan.  

 

 
 
 

 

3 

 
4 

 

 

5 

 3a 

6 
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a. Klik  ikon (+) untuk memperluas detail bagian pertanyaan.  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Untuk bagian pertanyaan yang tidak menampilkan tombol unggah, komentar dan 
dokumentasi masih dapat diberikan dengan mengklik  tombol Tindakan. 

 
6a 
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7. Klik  tombol Tindakan untuk menambahkan komentar ke kuesioner untuk diterima 
Kimberly-Clark. 

  

 
 

8. Masukkan komentar di  bidang Komentar untuk menambahkan informasi tambahan 
mengenai informasi terlampir, mengajukan pertanyaan, atau untuk memberikan 
detail lebih lanjut tentang tanggapan terhadap item tindakan yang ditunjukkan dalam 
rencana. 

a. Klik  tab Lampiran untuk menambahkan lampiran pendukung (jika ada). 

b. Klik tombol Simpan &; Tutup setelah selesai.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 

 

 

 

7 

seb
uah 

9 

b 
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Mendelegasikan Tanggapan terhadap Sertifikasi Ulang Berkala  

Jika kuesioner Sertifikasi Ulang Berkala perlu ditetapkan ulang, ikuti langkah-langkah 
berikut. 

1. Klik  tombol Delegasi untuk menetapkan penyelesaian kuesioner kepada orang yang 
ditunjuk.  

 

 

 

Jendela  pop-up Konfirmasi Tindakan muncul.  

2. Klik tombol Konfirmasi .  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Catatan: Mengonfirmasi tindakan ini melanjutkan proses penetapan kembali 
kemampuan Anda untuk mengirimkan respons ke kuesioner. 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 
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3. Di  bagian Delegasikan ke Pengguna/Grup, pilih dari salah satu opsi tombol radio 
berikut: 

• Mendelegasikan Pengguna (menetapkan dan mendelegasikan otoritas 
persetujuan tindakan ini kepada individu) 

4. Masukkan Nama individu di bidang. 

a. Jika nama individu tidak terisi, klik ikon  hijau (+) untuk menambahkan 
individu sebagai pengguna. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

b. Lengkapi bidang berikut untuk menambahkan pengguna: 

• Alamat Email 

• Nama Depan 

• Nama Belakang 

c. Klik  tombol Buat Pengguna setelah selesai. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Masukkan Penjelasan untuk mengirimkan delegasi di kolom komentar (*wajib). 

 

 

  

 

3 

4 
se
bu

 

b 

c 
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6. Klik  tombol Delegasi setelah selesai. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Catatan: Individu yang didelegasikan menerima pemberitahuan email tentang 
tindakan yang baru ditetapkan. 

 

Mengirimkan Tanggapan atas Sertifikasi Ulang Berkala  

Jika delegasi tidak diperlukan, dan setelah meninjau dan/atau memberikan tanggapan dan 
lampiran terbaru (jika ada) pada kuesioner:  

1. Klik tombol  Simpan untuk menyimpan semua tanggapan yang dikirimkan. 

2. Klik  tombol Kirim untuk mengirimkan tanggapan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Jendela  popup Kirim Evaluasi muncul 

 

 

 

 

6 

5 

1 

2 
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3. Klik tombol Kirim untuk memvalidasi dan mengirimkan jawaban kepada Kimberly-
Clark. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Catatan: Kuesioner yang dikirimkan melalui CRA untuk proses peninjauan dan 
persetujuan dalam Kimberly-Clark. Individu yang ditunjuk untuk mengirimkan 
formulir akan diberitahu melalui email tentang hasil evaluasi. 

 
 
 

 

Sumber Daya Tambahan 

• N/A 
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