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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. 

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

Cách ủy thác nhiệm vụ trong 
CSP cho nhà cung cấp  

Coupa 
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Mục đích 

Thẻ tham chiếu nhanh (QRC) này giải thích quy trình ủy quyền  Biểu mẫu bên ngoài của 
nhà cung cấp và bất kỳ bảng câu hỏi thẩm định (DDQ) nào  trong CSP. Vui lòng xem các 
hướng dẫn tham khảo nhanh sau đây, trong đó có cái nhìn toàn diện về quản lý thông tin và 
giới thiệu nhà cung cấp. 

• Làm thế nào để tham gia với tư cách là nhà cung cấp mới cho các nhà cung cấp  

• Cách điều hướng và sử dụng Cổng thông tin nhà cung cấp Coupa (CSP)  

 

Cách ủy quyền biểu mẫu bên ngoài của nhà cung cấp  

Khi Nhà cung cấp nhận được Biểu mẫu bên ngoài để hoàn thành lần đầu tiên, nó sẽ được 
gửi đến địa chỉ liên hệ chính của nhà cung cấp. Để cho phép người dùng khác hoàn thành 
Biểu mẫu bên ngoài, bạn sẽ cần thêm người dùng mới vào hồ sơ CSP của công ty bạn. Vui 
lòng xem Cách thêm người dùng mới trong khóa đào tạo CSP cho Nhà cung cấp để biết 
thêm chi tiết. 
 
Sau khi được thêm, một liên hệ mới sẽ có thể truy cập Biểu mẫu bên ngoài từ trang chủ 
CSP trong  Yêu cầu thông tin. 
 

 
  

 

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. 

 

 

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
https://kimberlyclark.sharepoint.com/:w:/r/sites/i797/Learning%20Document%20Library/STP_QRC_How%20to%20Add%20a%20New%20User%20in%20CSP%20for%20Suppliers_Coupa_Global_EN.docx?d=w83024ebd3cd14932904240eab1fa4b53&csf=1&web=1&e=CDJbs0
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Cách ủy quyền DDQ  

1. Mở bảng câu hỏi thẩm định (DDQ). 

 

Chế độ xem phóng to: 

 

2. Ở cuối màn hình đánh giá, hãy nhấp vào  nút Đại diện.  

 

Hình ảnh phóng to: 
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3. Nhấp vào Xác nhận trong cửa sổ bật lên. 

 

4. Thêm đại diện. 

a. Chọn Đại diện Người dùng trong  phần Đại diện cho Người dùng/Nhóm.  

b. Nếu bạn đang thêm một liên hệ hiện tại, hãy tìm kiếm và chọn một người 
dùng trong thanh tìm kiếm. 

c. Nếu bạn đang thêm người dùng không phải là liên hệ hiện tại, hãy chọn nút 
+ và tiếp tục đến Bước 5-6. 

 
 

5. Nhập thông tin chi tiết của người đại diện vào các trường bắt buộc.  

6. Nhấp vào Tạo người dùng. 

 

7. Nhập Giải thích gửi  ủy quyền vào trường nhận xét (*bắt buộc). 
 
 
 

 

 

 4Một 

  

 4b  4c 

 

 5 

 

 6 
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8. Bấm vào  nút Đại diện khi hoàn tất.  
 

 
 

9. Người đại diện sẽ nhận được thông báo qua email rằng họ đã nhận được DDQ 
được ủy quyền để hoàn thành. 

 
 

 

Lưu ý: Nếu bạn liên tục ủy thác nhiệm vụ cho người dùng khác trong tổ chức của 
mình, bạn có thể muốn mời họ tham gia CSP trong tổ chức của bạn. Để biết thông 
tin về cách thêm người dùng vào hồ sơ CSP của tổ chức bạn, vui lòng xem hướng 
dẫn Cách  thêm người dùng trong CSP training guide. 

 

 

 7 

 
 8 

https://kimberlyclark.sharepoint.com/:w:/r/sites/i797/Learning%20Document%20Library/STP_QRC_How%20to%20Add%20a%20New%20User%20in%20CSP%20for%20Suppliers_Coupa_Global_EN.docx?d=w83024ebd3cd14932904240eab1fa4b53&csf=1&web=1&e=CDJbs0
https://kimberlyclark.sharepoint.com/:w:/r/sites/i797/Learning%20Document%20Library/STP_QRC_How%20to%20Add%20a%20New%20User%20in%20CSP%20for%20Suppliers_Coupa_Global_EN.docx?d=w83024ebd3cd14932904240eab1fa4b53&csf=1&web=1&e=CDJbs0
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Thay đổi phiên bản 
 

Lịch sử phiên bản 

Phiên bản Ngày Thay đổi mô tả Tác giả 

1.0 6/5/2023 
Tạo vật liệu độc lập từ hướng dẫn nhà 
cung cấp hiện tại. 

Halaina Jimenez 
(KPMG) 

    

    

 


	Mục đích
	Cách ủy quyền biểu mẫu bên ngoài của nhà cung cấp
	Cách ủy quyền DDQ

