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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 CSP 中為供應商委派

任務  

庫帕 
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目的 

此快速參考卡 （QRC） 解釋了在 CSP 內委派供應商外部表格和任何盡職調查問卷 （DDQ） 

的過程。請參閱以下快速參考指南，其中包含有關供應商入職和資訊管理的全面視圖。 

• 如何成為供應商的新供應商  

• 如何導航和使用 Coupa 供應商門戶 （CSP）  

 

如何委託供應商外部表單  

當供應商首次收到需要填寫的外部表格時，該表格將被發送給供應商的主要聯繫人。若要允

許其他使用者完成外部表單，需要將新使用者添加到公司的 CSP 配置檔中。有關詳細資訊，

請參閱如何在 CSP 中為供應商添加新用戶培訓。 

 
添加后，新聯繫人將能夠從 CSP 主頁的「資訊請求」下訪問外部表單。 

 

 
  

 
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。 

 

 

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
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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如何委派 DDQ  

一. 打開盡職調查問卷 （DDQ）。 

 

放大檢視： 

 

二. 在評估螢幕的底部，按兩下「委派」 按鈕。  

 

放大影像： 
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三.  在彈出視窗中按一下確認。 

 

四. 添加代理人。 

一.  在「委派給使用者/組」部分中選擇「委派使用者」。  

二. 如果要添加 當前聯繫人，請在搜索欄中搜索並選擇一個使用者。 

三. 如果要添加的使用者不是當前聯繫人，請選擇“+”按鈕，然後繼續執行步驟 5-6

。 

 
 

五. 在必填欄位中輸入代理人的詳細資訊。  

六. 按兩下創建 使用者。 

 

七.   在評論欄位中輸入提交委託的說明（*必填）。 

 
 

 

 

 

 4一
個 

  

 4乙  4c 

 

 5 
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八. 完成後，按下 Delegate 按鈕。  

 

 
 
九. 代理人將收到一封電子郵件 通知 ，告知他們已收到要完成的委託 DDQ。 

 
 

 

 

注意： 如果您重複將任務委派給組織中的其他使用者，您可能希望 邀請他們加入您

的組織下的 CSP。有關如何將使用者添加到組織的 CSP 配置檔的資訊，請參閱 如

何在 CSP 中添加使用者 培訓指南。 

 

 

 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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更改版本 

版本歷史記錄 

版本 日期 更改說明 作者 

1.0 6/5/2023 從當前供應商指南中創建獨立材料。 
Halaina Jimenez 
(KPMG) 
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