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Cara Menavigasi dan
Menggunakan Portal
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Untuk pengalaman belajar terbaik, silakan klik tombol Pengeditan dan pilih Buka di
Desktop untuk melihat dokumen ini di aplikasi desktop Microsoft Word Anda. Melihat
dokumen ini di SharePoint atau dalam browser dapat mendistorsi penempatan gambar dan

teks.
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Cara Menavigasi dan Menggunakan CSP € Kimberly-Clark

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

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

Maksud

Kartu Referensi Cepat (QRC) ini menjelaskan proses bagaimana Pemasok melakukan
banyak tugas dalam Portal Pemasok Coupa seperti mengonfigurasi preferensi transmisi
Pesanan Pembelian (PO), membuat katalog online dan faktur elektronik, serta melihat
Pesanan Pembelian.

Istilah kunci

e Portal Pemasok Coupa adalah portal web yang dirancang untuk membantu
pemasok dalam mengelola transaksi bisnis mereka dengan Kimberly-Clark (KC).

e Pemberitahuan Pengiriman Awal adalah pemberitahuan pengiriman barang yang
dikomunikasikan secara elektronik dari pemasok ke pelanggan mereka.

e Faktur adalah dokumen penagihan yang dikeluarkan dari pemasok kepada
Kimberly-Clark yang menyatakan kewajiban keuangan yang terutang untuk barang
yang diterima atau layanan yang dilakukan.

e Faktur yang Disengketakan adalah dokumen penagihan yang ditolak oleh
Kimberly-Clark kepada pemasok untuk penerimaan kembali faktur baru.

o Nota Kredit adalah faktur yang dikirimkan dari pemasok ke Kimberly-Clark dengan
nilai negatif sebagai penawaran kredit atau untuk menyelesaikan faktur yang
disengketakan.

e Purchase Order (PO) adalah dokumen komersial yang dikeluarkan oleh pembeli
kepada penjual sebagai komitmen untuk membeli barang atau jasa dalam jenis,
jumlah, dan harga yang disepakati.
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Cara Menavigasi dan Menggunakan CSP € Kimberly-Clark

Kembali ke Daftar Isi

Cara Mendaftar CSP

Dengan mendaftar Coupa Supplier Portal (CSP) akan menghubungkan Anda untuk
bertransaksi dengan Kimberly-Clark. Langkah-langkah di bawah ini menguraikan proses
yang maksud dan satu-satunya yang diterima KC untuk onboard pemasok melalui CSP.

1. Anda akan menerima undangan email dari K-C dengan baris subjek: Petunjuk
Pendaftaran Kimberly-Clark — Tindakan Diperlukan

2. Kilik tombol Gabung Coupa dari email undangan atau Teruskan undangan ini jika
Anda bukan kontak yang tepat di perusahaan Anda

I Kimberly-Clark Registration Instructions - Action Required nbox °

Coupa Supplier Portal <do_not_reply@supplier-test.coupahost.com>

to kctrainer2+120 =

@ximvery-clark Kimberly-Clark Registration Instructions - Action Required

zcoupa

Hello K-C Training #1

Kimberly-Clark handles all business spend electronicall
time. Within the next 48 hours, please click the butto
send this request 1o the ap

ora

1o reduce the risk of lost documents and to ensure faster processing
register your account. If you are not the right person at your company,
rd link

iate person by using the for

Note: not registering in a timely manner may impact your ability o do business with us. Contact us immediately at
Vendor Setu kcc.com if you are unable to register for any reason.

Kimberly-Clark

*Harap dicatat bahwa pesan yang Anda terima mungkin sedikit berbeda dari tangkapan layar di atas

Silakan lanjutkan ke halaman berikutnya.
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Cara Menavigasi dan Menggunakan CSP € Kimberly-Clark
3. Anda harus melalui otentikasi 2 faktor:
Email Verification

We sent a one time verification code to
kcemeatrainerenglish+123@gmail.com

Didn't receive the Verification Code? Request a New Code

4. Anda akan menerima email dengan kode 6 digit yang harus disalin dan diteruskan ke Portal
Pemasok Coupa

Coupa Supplier Portal <do_not_reply@supplier-test.coupahost.com Z51PM (2minutesago)  v¢ @ &
to keemeatrainerenglish+123
.\"“.‘
coupa

Your Coupa Verification Code

Below is the secure verification code you requested. Enter the 6-digit code in Coupa to verify
it's you.

360509

zscoupa

5. Masukkan informasi berikut untuk bidang berikut (bidang yang harus diisi ditunjukkan
dengan tanda bintang merah *). Berikan Nama Bisnis, Alamat email, Nama Depan
(kontak utama), Nama Belakang (kontak utama), dan Kata Sandi (alfanumerik, minimal 8
karakter)

6. Pilih kotak centang Kebijakan Privasi dan Ketentuan Penggunaan (ini adalah
persyaratan).
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Cara Menavigasi dan Menggunakan CSP € Kimberly-Clark

Catatan: Ketentuan penggunaan hukum mencantumkan syarat dan ketentuan untuk
menggunakan faktur elektronik melalui Coupa dan CSP. Anda sebagai pemasok, terutama

Eb jika Anda bertanggung jawab untuk mengelola faktur pajak yang sah, diharuskan untuk
membaca, menilai, dan menyetujui ketentuan penggunaan ini dan untuk menyadari
tanggung jawab Anda terhadap konten dan penanganan faktur ini.

7. Klik tombol Buat Akun setelah selesai.
a. Klik tautan MASUK (jika Anda sudah memiliki akun CSP).

* Email
* First Name * Last Name

* Password * Confirm Password

I Already have an account?

Catatan: Akun CSP Anda didasarkan pada alamat email tertentu. Jika Anda menggunakan

gb alamat email yang berbeda dari yang dimiliki KC untuk Anda, Anda tidak dapat terhubung
dengan mereka sampai Anda memberi mereka alamat email atau membuat akun CSP
dengan alamat email tersebut.

Silakan lanjutkan ke halaman berikutnya.
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Cara Menavigasi dan Menggunakan CSP € Kimberly-Clark

Catatan: Jika Anda memerlukan bantuan terjemahan, Google Chrome dan Microsoft Edge
menawarkan ekstensi browser terjemahan gratis, namun, Anda bertanggung jawab untuk
memastikan informasi yang diberikan kembali ke Kimberly-Clark akurat

8. Masukkan informasi berikut tentang bisnis Anda untuk kolom berikut (kolom wajib
ditandai dengan tanda bintang merah *): Nama Depan dan Belakang, Nomor
Telepon, Negara/Wilayah, Alamat, Kota, Negara Bagian, Kode Pos.

9. Klik tombol Berikutnya .

Your Contact Information

* First Name * Last Name

SsupplietName Trainer

* Phone Number

* Country/Region o
United States
* Address

123 Main Street

* city State * Postcode

Houston Texas 77082

skip for Now

Silakan lanjutkan ke halaman berikutnya.

10. Masukkan informasi berikut tentang bisnis Anda untuk bidang berikut (bidang yang
harus diisi ditandai dengan tanda bintang merah *): Situs Web Bisnis, Nomor
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Cara Menavigasi dan Menggunakan CSP € Kimberly-Clark

Pajak. Pilih Saya tidak memiliki situs web, atau Saya tidak memiliki NPWP jika
ini tidak berlaku untuk perusahaan Anda.

11. Masukkan informasi berikut tentang bisnis Anda (bidang yang harus diisi ditandai
dengan tanda bintang merah *): Nomor DUNS, jika perusahaan Anda memiliki
Nomor DUNS Dun & Bradstreet.

12. Klik Tombol Berikutnya .

Tell Us About Your Business

*Tax D (or Local ID)

DUNS Number

13. Masukkan informasi berikut tentang bisnis Anda untuk bidang berikut (bidang yang
harus diisi ditunjukkan dengan tanda bintang merah *): Tahun Didirikan, Mata
Uang Pilihan, Ukuran Perusahaan, Deskripsi Bisnis, Area Layanan, Area
Pengecualian.

14. Klik tombol Berikutnya .

Customise Your Profile
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Cara Menavigasi dan Menggunakan CSP

Hak Cipta © 202 3

€ Kimberly-Clark

15. Pilih negara Anda.
16. Pilih Kategori Keragaman yang berlaku untuk perusahaan Anda.

17. Klik tombol Berikutnya.
Highlight Your Diversity Credentials

Diversity is a business advantage.

United States

Select Diversity Categories v a

@ Ad Country/Region

Skip for Now

18. Klik tombol Unggah untuk mengunggah sertifikat keragaman.
19. Klik Lewati untuk Sekarang untuk melewati langkah ini dan mengunggah Sertifikat
Keragaman Anda pada tahap selanjutnya.

20. Klik tombol Berikutnya .

Upload Diversity Certificates

(Certificates may be added later)

Economically Disadvantaged Female-
owned Smail Business (United States)
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Cara Menavigasi dan Menggunakan CSP © Kimberly-Clark

21. Pilih industri yang berlaku untuk perusahaan Anda.
22. Pilih kategori layanan yang disediakan perusahaan Anda.
23. Klik tombol Berikutnya .

Identify Your Product Categories

Buyers search Coupa to find new suppliers like you.

Industry

| Select Industry .,I e

Product and Service Categories

| select Categories v| @

Skip for Now

24. Pilih tombol Continue with Free .

Get Verified to Grow Your Business

% Coupa Verified Free

L} (]

o (-]

© L] @
L] (-]

L} (]

[}

L]

(]
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Cara Menavigasi dan Menggunakan CSP

Setelah pendaftaran berhasil, Anda akan diarahkan ke beranda Coupa Supplier Portal
(CSP).

fcoupa supplier porta JOHN~  NOTIFICATIONS @@  HELP

Home  Profile  Orders  Service/Time Sheets ASN  Invoices Catalogs  Business Performance  Sourcing

a
Add-ons  Setup

Action needed: Complete your profile to get paid faster and get discovered Learmn More Announcements view i (o)
Profile Progress Last Updated
1 I 1 Improve Your Profile i .
- 2% Complete () about 4 hours ago One-Click Sa\,mgs View All
¥ start saving today!
Profile Summary Explore deals for your company, exclusive to

the Coupa Community.

@ L ‘L& Merge Accounts

3 1 1 If your company has multiple CSP accounts
merge them to reduce confusion for your
customers. Learn more

egal Entitie Registered User Connected Customer

Request Merge

Kembali ke Daftar Isi

Cara Mengatur Perusahaan Anda sebagai Badan Hukum di CSP

Untuk menagih secara elektronik (baik melalui CSP atau melalui alamat email yang dapat
ditindaklanjuti yang diberikan selama pendaftaran), entitas Anda harus disiapkan sebagai
badan hukum yang mapan dalam CSP.

1. Darilayar Beranda CSP Anda, klik tab Pengaturan .
2. Kilik subtab Admin.

Catatan: K-C mengharuskan Pemasok dengan beberapa badan hukum menyiapkan
Eb entitas tambahan mereka dalam Portal Pemasok Coupa. Pemasok dengan hanya satu (1)
badan hukum dapat melewati proses ini.

3. Pilih Penyiapan Badan Hukum.
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Cara Menavigasi dan Menggunakan CSP € Kimberly-Clark

scoupa supplier portal JOHN~  NOTIFICATIONS @  HELP

Home  Profile  Orders  Service/Time Sheets ASN  Invoices Catalogs  Business Performance  Sourcing

Add-~—- | Setp 1
[ —
Customer Setup  Connection Requests

Admin users [ nvie vser |

Users Permissions Customer Access
John Doe ASNs Kimberly-Clark
kesupplierstest+11@gmail.com Admin
Status: Active Business Performance
Catalogs
Edit Invoices

Fiscal

Order Changes

Representatives
Order Line Gonfirmation

4. Klik tombol Tambahkan Badan Hukum.

Admin Legal Entity Setup 4

Lser Legal Entity

M > -
Invoice From Remit-To Accounts Locations TAX IDs Customers

e P O BOX Address 1 customer P OBOX Kimberty-Clark

Catatan: Melanjutkan dengan langkah-langkah berikut memastikan bahwa jika Anda
berpartisipasi dalam faktur elektronik, Anda mengirimkan faktur yang sesuai dengan pajak.
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Cara Menavigasi dan Menggunakan CSP

€ Kimberly-Clark

5. Masukkan nama resmi dan negara bisnis Anda yang terdaftar di pemerintah
setempat (kolom yang harus diisi ditandai dengan tanda bintang merah *).

6. Klik tombol Lanjutkan .

Where's your business located?

Setting

requirements. t and future

possibl
possible

Il help you meet your custol

ustomers, comg

* Legal Entity Name

* Country/Region

7. Pilih kotak centang Kimberly-Clark dari Pelanggan . Semua juga dapat dipilih.

8. Masukkan alamat terdaftar dan informasi identifikasi pajak untuk bisnis Anda
(kolom yang harus diisi ditunjukkan dengan tanda bintang merah *).

Tell your customers about your organization

Which customers do you want to see this?

BAl

Kimberly-Clark

What address do you invoice from?

* Address Line 1

Address Line 2

* City

State

*Postal Code

Country/Region United States

Hak Cipta © 202 3
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Cara Menavigasi dan Men

9. Batalkan pilihan

€ Kimberly-Clark

ggunakan CSP

alamat Remit-to dan Ship from sesuai kebutuhan.

a. Batalkan centang kotak Gunakan alamat ini untuk Penerimaan jika

Anda

menerima pembayaran untuk faktur di alamat yang berbeda.

b. Batalkan centang kotak Gunakan ini untuk alamat Kirim Dari jika Anda
mengirim dari alamat lain.

State
*Postal Code

Country/Region United States

Enter the registered address of
your legal entity. This is the
same location where you
receive government

documents 6

Use this address for Remit-To o

Use this for Ship From address 0

Nota:

* Remit-To adalah alamat tempat Anda ingin menerima pembayaran (Anda dapat
mengubah alamat ini jika diperlukan).

Eb ¢ K-C mengharuskan Pemasok untuk menerima pembayaran hanya melalui formulir

elektronik.

¢ Alamat Pengiriman-Dari adalah alamat tempat Anda mengirim barang (misalnya,
lokasi gudang)

10. Gulir ke bawah ke bagian NPWP .

a. Pilih negara/wilayah pajak Anda dari daftar drop-down Negara/Wilayah
Pajak.

b. Masu

kkan informasi NPWP Anda .

c. Jika Anda tidak memiliki NPWP, pilih kotak centang Saya tidak memiliki
Nomor Wajib Pajak).

What is your Tax ID? @

Country/Region|

United States ~ i

Tax ID)

99999999999 b

Hak Cipta© 202 3  Kimberly-Clark
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Cara Menavigasi dan Menggunakan CSP

11. Jika ada, masukkan nilai yang sesuai di bidang Kode Faktur Dari untuk
menghubungkan alamat faktur dari CSP Anda (alamat terdaftar) dengan alamat yang
sesuai di ERP Anda.

12. Klik tombol Save & Continue setelah selesai.

Miscellaneous

Invoice From Code %

Preferred Language | English (US) »

12

[———————%
Cancel Save & Continue I

16. Di layar berikutnya, pilih Rekening Bank dari daftar drop-down Jenis Pembayaran.
17. Lengkapi semua bidang Detail Rekening Bank yang berlaku .

18. Unggah detail bank Dokumentasi Pendukung (* Wajib). Dokumentasi harus dalam
jenis file pdf.

Where do you want to receive payment?

I *Payment Type | Bank Account ~ i

What are your Bank Account Details? @

Bank Account || United States ~
Country/Region:

Bank Account Currency: || USD
Beneficiary Name: | ACTION FLUID POWER

Bank Name:

Account Number: G

Confirm Account

Number:
ACH Routing Number: o
Wire Routing Number: 0
SWIFT/BIC Code: [ ]
Branch Code:
Bank Account Type: || Business ~

Supporting Documents || Choose Files | No file chosen a o
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Cara Menavigasi dan Menggunakan CSP € Kimberly-Clark

19. Masukkan informasi Alamat Bank.
20. Klik tombol Save & Continue.

What is your Bank's Branch Address?

Address Line 1: | 555 West Hillsborough Ave
Address Line 2:
City: | Tampa
State: | Florida- FL v

Postal Code: | 33609
Who is your Remit-To Contact? (optional)

What is your Remit-To Address?

Address Line 1 5678 State St
Address Line 2
City Tampa
State FL
Postal Code 33608

Country/Region United States

»
20

Cancel I Save & Continue I

Di mana Anda ingin menerima pembayaran? layar muncul dengan ringkasan informasi
yang telah Anda berikan.

21. Klik tombol Berikutnya .

Where do you want to receive payment?

Remit-To locations let your customers know where to send payment for their invoices. Click Add Remit-To to Add Remit-To
add more locations, otherwise click Next
Remit-To Account Remit-To Address Status

Bank
Bank of Ta

78 State St
pa

Manage

count 56

Deactivate Legal Entity Cancel m
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Cara Menavigasi dan Menggunakan CSP € Kimberly-Clark

Dari mana Anda mengirim barang dari? layar muncul dengan ringkasan informasi yang
telah Anda berikan.

22. Klik tombol Tambahkan Pengiriman Dari jika detail pengiriman Anda berbeda dari
tempat badan hukum Anda terdaftar.

23. Klik tombol Selesai .

Where do you ship goods from?

For many countries/regions including different shipping details on the invoice is required if they are different {28 aqq Ship From
where your legal entity is registered

Title Status

5678 State St Active Manage
Tampa

FL

33608

United States

24. Klik tombol Selesai .

Setup Complete

Congratulations!

This legal entity can now be used on new invoices

To get paid - Most customers require that you send them this payment info in in addition to
providing it on the invoice. ]

- Click on the Profile Tab to see if your customer has a form that collects payment information.
» Otherwise, you'll have to send it to them through another channel.

24

Go to Orders Go to Invoices Return to Admin

Kembali ke Daftar Isi
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Cara Menavigasi dan Menggunakan CSP

Cara Mengelola Badan Hukum di CSP

Untuk menagih secara elektronik (baik melalui CSP atau melalui alamat email yang dapat
ditindaklanjuti yang diberikan selama pendaftaran), entitas Anda harus disiapkan sebagai
badan hukum yang mapan dalam CSP.

1. Darilayar Beranda CSP Anda , klik tab Pengaturan .
2. Klik subtab Admin.
3. Pilih Penyiapan Badan Hukum.
gyecoupa supplier portal JOHN | NOTIFICATIONS €@ | HELP

Home  Profile  Orders  Service/TimeSheets ASN  Invoices  Catalogs  Business Performance  Sourcing

Addr—- | Sewp
2

Customer Setup  Connection Requests

Admin users [ nwie voor |

Users Permissions Customer Access

John Doe ASNs Kimberly-Clark

e - £ icsupplierstest+11@gmail.com Admin
Status: Active Business Performance
Catalogs
Fiscal Edit Invoices
Representatives Order Changes

Order Line Confirmation

Catatan: Data yang Anda masukkan selama pendaftaran akan mengisi kolom ini secara
otomatis: Invoice Dari, Akun Penerimaan, Lokasi, ID Pajak, dan Pelanggan.

Di sudut kiri, klik tombol Tindakan untuk mengelola detail Badan Hukum yang ada.
5. Pilih Kelola Badan Hukum dari daftar drop-down.

a. Setiap pembaruan yang diperlukan untuk Mengelola Akun Penerimaan
atau untuk Menonaktifkan Badan Hukum juga dapat diakses dari tombol
Tindakan.

Add Legal Entity

Customers

Kimberly-Clar  Deactivate Legal Entity

Dari sini, Anda dapat mengedit detail yang awalnya Anda masukkan. Untuk detail per setiap
bidang, silakan lihat bagian Cara Mengatur Perusahaan Anda sebagai Badan Hukum dalam
dokumen ini. Selain itu, silakan lihat pertimbangan di bawabh ini:
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Cara Menavigasi dan Menggunakan CSP € Kimberly-Clark

6. Anda dapat mengedit Informasi Lain-lain.

a. Anda tidak dapat mengubah Nama atau Negara/Wilayah yang terkait
dengan badan hukum Anda dalam proses ini. Jika Anda perlu mengubah
bidang ini, Anda harus menonaktifkan entitas dan mengaturnya lagi.

b. Klik Nonaktifkan Badan Hukum jika Anda perlu menonaktifkan badan
hukum Anda.

c. Klik Simpan & Lanjutkan.

Miscellaneous Information

Coupa will help you me

h current and future custor

* Legal Entity Name

* Country/Region !

6b -
I Deactivate Legal Entity I Cancel. save & Continue [

7. Edit informasi pelanggan Anda .

a. Jika ada, edit pilihan Anda di kotak centang Pelanggan mana yang ingin
Anda lihat ini.

b. Anda tidak dapat mengubah informasi Alamat atau NPWP yang terkait
dengan badan hukum Anda dalam proses ini. Jika Anda perlu mengubah
bidang ini, Anda harus menonaktifkan entitas dan mengaturnya lagi.

-
Which customers do you want i this?

@Al

Kimberly-Clark

address do you invoice from?

7b

REQUIRED FOR
INVOICING

state
Enter the registered address of
Posalcee your legal entiy. This s the

Country/Region same location where you

receive govemment

Use this address for Remit-To @
documents. @

Use this for Ship From address @

What is your Tax ID? @

Tax CountryRegion

TaxID
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Cara Menavigasi dan Menggunakan CSP

€ Kimberly-Clark

c. Klik Nonaktifkan Badan Hukum jika Anda perlu menonaktifkan badan
hukum Anda.

d. Klik tombol Lanjutkan .

7c
r—— .. E

8. Anda dapat mengedit Tempat Anda ingin menerima pembayaran.
a. Klik tombol Kelola untuk mengedit alamat pengiriman yang ada.
b. Klik Tambahkan Penerimaan untuk menambahkan lokasi lainnya.

c. Klik Nonaktifkan Badan Hukum jika Anda perlu menonaktifkan badan
hukum Anda.

d. Kilik tombol Berikutnya .

Where do you want to receive payment?

Remit-To locations let your customers know where to send payment for their invoices. Click Add Remit-To to Add Remit-To
add more locations, otherwise click Next
Remit-To Account Remit-To Address (\ Status
%)
Address 3975 VANTECH DR STE# 7 Active Manage
MEMPHIS

™
3815
United States I

9. Jenis Pembayaran Anda tidak_akan dapat diedit. K-C hanya mengirimkan
pembayaran melalui formulir elektronik. Tidak ada pembayaran yang akan dikirimkan
dalam bentuk hard copy.

10. Alamat Penerimaan Utama Anda akan ditampilkan. Anda hanya dapat
mempertahankan SATU alamat Remit-To yang terhubung ke Jenis Pembayaran
Anda. Meskipun, Anda dapat mengatur beberapa alamat Pengiriman Ke, K-C hanya
akan mengirim pembayaran ke SATU alamat Pengiriman Ke yang ditentukan.

a. Pilih bidang untuk mengedit atau menambahkan Kode Integrasi
Penerimaan yang ada.
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Cara Menavigasi dan Menggunakan CSP

Where do you want to receive payment?

*Payment Type

Address Line 1 P O BOX 601224
Address Line 2
City MECKLENBURG. CHARLOTTE
State NC

Postal Code 28260

Country/Region United States

What is yoUrRem=Fe-tregraorrcons o

Remit-To Code
10a

11. Anda dapat menambahkan atau mengedit Informasi Kontak yang ada.

12. Anda dapat memperbarui Pelanggan mana yang dapat menggunakan akun ini?
13. Anda juga dapat Menonaktifkan alamat Penerimaan tertentu.

14. Klik tombol Lanjutkan.

Contact Information "

First Name

Last Name

Phone Type  Country Code  Phone Number

Contact Number - ~

Email

Web Site

Which customers can use this account?

mAn

Kimberly-Clark

|2

13
A
Cancel Deactivate Remit-To

15. Anda dapat mengedit Dari mana Anda mengirim barang.

a. Klik Tambahkan Pengiriman Dari untuk memperbarui informasi alamat
pengiriman dari Anda.

b. Klik tombol Kelola untuk mengedit informasi alamat pengiriman dari yang
sudah ada.

Jika mau, Anda masih dapat menonaktifkan Badan Hukum.

Klik tombol Selesai .
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€ Kimberly-Clark

Where do you ship goods from?

For many countries/regions including different shipping details on the invoice is required if they are different to Add Ship From

where your legal entity is registered.

Title Status ®
3975 VANTECH DR STE# 7 Active

nage
MEMPHIS \ﬁﬁ“" g

TN

38115

United States
Deactivate Legal Entity ﬁ

Kembali ke Daftar Isi

Cara Mengundang Pengguna ke CSP

1. Darilayar Beranda CSP Anda , klik tab Pengaturan .
2. Klik tab Admin.

3. Pilih Pengguna.
a. Anda dapat meninjau semua pengguna yang terkait dengan akun Anda di
layar Pengguna.

4. Klik tombol Undang Pengguna .

;;"acoupa supplier porta JOHN NOTIFICATIONS €@  HELP

Profile  Mrders  Service/Time Sheets ~ ASN  Invoices  Catalogs  Business Performance  Sourcing
1

Permissions Customer Access

Home

Add-ons  Setup

ASNs Kimberly-Clark.

Merge Requests

Admin

Legal Entity Setup

Fiscal

5. Layar Undang Pengguna muncul. Masukkan informasi kontak orang yang diundang.

Invite User

First Name

Last Name

* Email

6. Tentukan Izin (tingkat akses) untuk orang yang diundang dengan memilih kotak
centang berikut:
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o Semua (memberikan akses penuh ke semua fungsi CSP Anda, kecuali untuk
administrasi pengguna)

e Admin (memberikan akses penuh ke semua fungsi CSP Anda)
e Pesanan (memungkinkan melihat dan mengelola Pesanan Pembelian)

e Pesanan - Akses Terbatas (memungkinkan mengakses Pesanan Pembelian
tertentu)

e Pesanan - Semua (memungkinkan melihat dan mengelola semua Pesanan
Pembelian)

e Faktur (memungkinkan pembuatan dan pengiriman faktur ke pelanggan)

e Katalog (memungkinkan pembuatan dan pengelolaan katalog elektronik
khusus pelanggan)

o Profil (memungkinkan modifikasi profil khusus pelanggan).

Catatan: Saat pemasok mengundang pengguna lain dari organisasi mereka ke CSP,
kotak centang Profil HARUS dipilih. Hal ini memungkinkan pengguna yang diundang
untuk melakukan pengeditan dan mengelola profil perusahaan mereka.

¢ ASN (memungkinkan pembuatan dan pengiriman pemberitahuan pengiriman
lanjutan (ASN) kepada pelanggan

e Lembar Layanan/Waktu (memungkinkan pembuatan dan pengiriman lembar
layanan/waktu terhadap Pesanan Pembelian)

e Lembar Layanan/Waktu - Akses Terbatas ke Layanan/Lembar Waktu
(memungkinkan mengakses layanan/lembar waktu tertentu)

e Lembar Layanan/Waktu — Semua (memungkinkan membuat dan
mengirimkan lembar layanan/waktu apa pun terhadap Pesanan Pembelian)

e Pembayaran (memungkinkan melihat pembayaran dan mengunduh cek
digital)

e Perubahan Pesanan (memungkinkan pengiriman permintaan perubahan
PO)

e Bayar Saya Sekarang (Hanya tersedia jika pelanggan Anda menggunakan
Coupa Pay dan mengaktifkan fitur yang terkait dengan izin ini)

e Kinerja Bisnis (memungkinkan melihat informasi kinerja bisnis, misalnya,
pesanan, faktur, dan tren pengiriman)

e Sumber ( memungkinkan melihat acara sumber publik)

e Konfirmasi Baris Pesanan (memungkinkan melihat baris Pesanan
Pembelian dalam ASN)

7. Tentukan Pelanggan mana yang terlihat oleh orang yang diundang dengan memilih
kotak centang berikut:

a. Semua (memungkinkan melihat semua pelanggan dalam CSP Anda)
b. Kimberly-Clark (memungkinkan viewhanya K-C dalam CSP Anda)
8. Kilik tombol Kirim Undangan .
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Permissions @ e

All
Admin
Orders

(O Restricted Access to
Orders

@Al
Invoices
Catalogs
Profiles
ASNs

<< B NN

Service/Time Sheets

@] Restricted Access to
Service/Time Sheets
@Al

Payments

Order Changes

Pay Me Now

Business Performance

Sourcing

[<H<B<N<N<N<]

Order Line Confirmation

Cara Menavigasi dan Menggunakan CSP

€ Kimberly-Clark

Customers

All

Kimberly-Clark

Cancel

Setelah pengguna baru menerima undangan, mereka akan muncul dalam tabel Pengguna
(Langkah 3). Pengguna baru dapat didelegasikan tugas dalam CSP seperti mengisi Formulir
Eksternal Pemasok dan atau kuesioner uji tuntas (DDQ) apa pun.

Kembali ke Daftar Isi

Silakan lanjutkan ke halaman berikutnya.
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Cara Menavigasi dan Menggunakan CSP

€ Kimberly-Clark

Cara Mengelola Preferensi Pemberitahuan di CSP

Melalui Coupa Supplier Portal (CSP), Anda dapat menerima pemberitahuan untuk
berbagai preferensi, termasuk (namun tidak terbatas pada) cek digital yang
dibatalkan, kartu virtual, dan tanda terima yang dibuat.

1. Darilayar Beranda CSP Anda, arahkan kursor ke Nama Anda.

a. Pilih Preferensi Pemberitahuan.

JHH(:AH()NSU HELP

2. Kelola preferensi nonfiksi Anda.

a. Pilih bagaimana Anda ingin menerima pemberitahuan (misalnya, online,
email, atau SMS) dengan memilih kotak centang dari area
pemberitahuan yang sesuai (misalnya, pengumuman, kinerja bisnis,
layanan/lembar waktu).

b. Klik Simpan.

Catatan: Ada tiga jenis pemberitahuan: Pengumuman (informasi yang dikomunikasikan
Eb dari pelanggan Anda), Kinerja Bisnis (ringkasan pesanan dan faktur Anda, tren pesanan

dan faktur tahun ini, serta waktu tunggu untuk pengiriman barang), dan Lembar

Layanan/Waktu (daftar layanan/lembar waktu dan baris Pesanan Pembelian terkait).

My Account Notification Preference

You wil start recaiving natifications when your customers enable them

ma Moble(shs, 412015

Announcements

New Customer Announcement Online Email SMs

Business Performance Role Granted g Online Email sMs

Service/Time Sheets
A Servica/Time Shest is rejectad Online Email sMms

A Service/Time Sheet is approved Online Email SMs

Kembali ke Daftar Isi
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Cara Mengirimkan Pengakuan Vendor atas Pesanan Pembelian di
CSP

Pengakuan Vendor dalam Coupa memungkinkan Anda untuk memilih satu kotak centang
untuk menunjukkan bahwa Anda telah menerima K-C PO dengan benar.

1. Darilayar Beranda CSP Anda , pilih tab Pesanan.
2. Klik subtab Pesanan.
3. Klik hyperlink Nomor PO untuk membuka PO.

zcoupa supplier portal TEST~ | NOTIFICATIONS @ | HELP
1

Home Profile Forecasts Orders service/Time Sheets ASN Invoices (Catalogs Business Performance Sourcing Add-ons

Setup 2

me\ Lines  Retms OwderChanges  OrderLine Changes  Order Gomfrmations  Order Confiniation Lines  Promised Deliveries  Shipments

Select Customer Kimberly-Clark
Purchase Orders

Instructions From Customer

For Purchase Order instructions click the hyperfink included in the Print View of the PO to be taken to the SupplierLink site for further information o training needs
Please confirm receipt of this order and send your Purchase Order Acknowledgement within 3 business days via Coupa Supplier Portal. Please "Save" the PO once you acknowledge il

i Al v I Search G |

PO Number te  Status Acknowledged At  ltems Unanswered Comments Total AssignedTe Actions
FO00017235  GF/25124 Issued  None 1,000 Each (All) of liem 1- Cost Center  He 257,450,000 KRW ES
PO00017176 07722124 Issued  None 1,000 Each (All) of llem 1- Cost Center Mo 257,450,000 KRW ES

4. Tinjau informasi berikut tentang PO:
a. Kode Perusahaan Pabrik
b. Alamat Kirim Ke

5. Pilih kotak centang Diakui untuk mengonfirmasi penerimaan PO.

Select Customer Kimberly-Clark v
Purchase Order #P000017285
General Info Shipping
Status Issued - Pending Manual Ship-To Address Daekwang Dong 745-1
Order Date 07/25/24 Hmeheon i
e 74017
Revision Date 07/25/24 Korea, Republic Of
Location Code: 0355~5132~ ~EN
Requester KC _Userl Alin KC_User]

Email KCSITUser+001@gmai.com
Terms None
Payment Term G090~Net 90 days from Invoice Dale (APAC)

Y Shipment Tracking O pas

I *Company Code - 5132 iamcheon Mill - 0355

Plant No shipment tracking.

Header Text 459739: PR Validation Scenario #2

K-CVAT/TaxID H

| Acknowledged 0 p
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Cara Menavigasi dan Menggunakan CSP

6. Gulir ke akhir bagian Lines dan klik tombol Save

*Need By Part Number Manufacturer Name Manufacturer Part Number *Inco Terms 2 Taxable

0211623 N v v ! Yes No
Supplier or Internally Hosted

Service Start Date  Service Recipient Confirmer

-

Total usD 500.00

6
Create Invoice Request Change =i Print View

Lines
1 Type  Item aty Unit Price Total Invoiced
! PO Ack Test 50 Each (All) 10.00 500.00 0.00

Self Billed by KC?

7. Anda akan menerima pemberitahuan yang diakui Pesanan.

Purchase Order #P000017285

General Info Shipping

Status Issued - Sent via Emal Ship-To Address 1

Order Date 01/1
Revision Date 01/18/23

Requester Pranav Garg

Terms DAP~Delivered at Place

Email pranav.garg@kcc.com

> Shipment Tracking

Payment Term G120~Nel 2 Accelerate Payment
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Cara Menavigasi dan Menggunakan CSP € Kimberly-Clark

Syarat & Ketentuan K-C serta instruksi Pengiriman PO dan Faktur yang relevan dapat] dilihat
pada Formulir Keluaran PO.

8. Untuk melihat detailnya, ikuti petunjuk di bawah ini:
a. Klik tombol "Print View" .
b. Versi PO yang dapat dicetak akan ditampilkan.

c. Dibagian bawah formulir, Anda akan melihat beberapa tautan. Untuk melihat
Syarat & Ketentuan , klik tautan di atas.

d. Untuk melihat petunjuk pengiriman PO dan faktur , klik tautan di bagian
bawah formulir.

Untuk melihat Materi Pelatihan Coupa serta informasi terkait Sumber Pembayaran Kimberly-
Clark, kunjungi Tautan Pemasok: Proses Sumber untuk Pembayaran.

Total UsD 1,400.00 e
Create Invoice Request Change Save #=i Print View |
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"‘,;‘ kimberlyclark-test.coupahost.com/order_headers/print_view?id=19738wversion=1 - Work - Micr... — O

(2)  https://kimberlyclark-test.coupahost.com/order_headers/print_view?id=1973&version... & A

€ Kimberly-Clark

Commented [KD2]: Akan diperbarui setelah tata letak
PO untuk APAC tersedia di Coupa UAT

Dormagen, 41542
0677~3324~9000~EN

Walton Oaks, Dorking Road
Tadworth, Surrey KT20 7NS

Print Email Remove frame Close
SHIPPING TERMS DAP-Delivered at Place o
CURRENCY EUR
PAUL & CO PAPIERHUELSEN translation missing: 3928
.REQUISITION
0010000181~EMEA NivBER
POSTFACH 1165 o
WILDFLECKEN. 97770 translation missing: en K-
Attn: Roy Dev CVATID
kcsupplierstest+4000@gmail.com PLANT 3324 Christian Kiuth RDC
(3324) - 0677
HEADER TEXT
FREIGHT PO
ORDER REFERENCE
NUMBER
TYPE OF PAYMENT
AGREEMENT
Ship To———
Kimberly-Clark Corp Bill To
Kohnacker 231 Kimberly-Clark Corp

Aftn’ Yoganand Agnihotram

Self N
" Inco Service :
: s Need Billed Contract Manufacturer Service . N
Line Description By Date by Terzms Details Details .E)t:[;t Recipienluwun" Price  Total
KC
1 10/21/23 No Mill 10/25/23 Santosh 5,000.005,000.00
Address Mourya

5,000.00 EUR

Acceptance of this purchase order is expressly made conditional on acceptance without reservation of the terms and conditions of this purchase order including
Kimberly-Clark's General Terms and Conditions located at the following link that are incorporated nerein

Links to Purchase Order Terms & Conditions 10.2022 xlsx (gharepoint.com) (LINK TO BE UPDATED)

PO Instructions:

ify tems and Pricing are carrect | Spot Check ship-to location for ace r system | Review due date fo ensure you deliver on-time |

Acknowledge Purchase Order | Process Purchase Order on your end | Create Invoice

Acceplance required via Procure-to-Pay Portal Procure-to-Pay Portal (kimberly-clark.com)
b S— _
Purchase Order, Delivery and Invoicing Instructions requirements can be found under Supplier Link (Source-to-Pay Process (kimberly-clark com) I

Kembali ke Daftar Isi
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Cara Melihat dan Mencari Pesanan Pembelian di CSP

1. Darilayar Beranda CSP Anda, pilih tab Pesanan.

grecoupa supplier portg JOHN v NOTIFICATIONS @  HELP

Home Profle = Orders  Service/Time Sheets ASN  Invoices Catalogs  Business Performance  Sourcing

-

Add-ons  Setup

rder Line Changes ~ Order Header Confirmations ~ Shipments

siness _@h ‘\IE

2. Pilih Kimberly-Clark dari daftar drop-down Pilih Pelanggan.

Home Profile 5 Add-ons  Setup

Select Customer | kimpery-Ciark s

Purchase Orders
Kimberly-Clark

Instructions From Customer

This page dispiays all Purchase Orders issued by Kimberly-Clark and its subsidiaries. Please ensure lo acknowledge a purchase order within a 5 day period

Click the Action to Accept the Purchase Order and Create an Invoice using its data

3. Dalam tabel Pesanan Pembelian, cari PO menggunakan kolom Nomor PO dan
klik nomor PO yang diinginkan.

Purchase Orders

Instructions From Customer

For Purchase Order instructions click the hyperiink included in the Print View of the PO to be taken to the SupplierLink site for furiher informaion or fraining needs

Please confirm receipt of this order and send your Purchase Order Acknowledgement within 3 business days viz Coupa Supplier Portal Please "Save” the PO once you acknowiedge it

view |} ~ I Search ,Dl

PO Number @il Date Status Acknowledged At ltems Unanswered Comments Total AssignedTo Actions

000017207 (F29/4  Issued MNone 91 Each (ANl of PLASTICS TEST PRICING CONDITIONS  Ho 6.310.00 USD ES)
25 Each (All) of PLASTICS TEST PRICING CONDITIONS

PO00017129 (19724 Issued None 91 Each (All) of PLASTICS TEST PRICING CONDITIONS ~ No 6,310.00 USD g
25 Each (All) of PLASTICS TEST PRICING CONDITIONS

PO00017118 QFi18R24  Issued None 12,000 Each (All) of PLASTICS TEST PRICING No 300,000.00 Es

CONDITIONS usD

4. Klik daftar drop-down View untuk memfilter pencarian Pesanan Pembelian dari
serangkaian tampilan standar yang tersedia.

5. Pilih Buat Tampilan untuk mempersonalisasi bidang tampilan kolom Anda.

view [H] ~ ch
PO Number OrderDate Ststus Acknowledged At items unansw ' al Assigned To Actions
Open Orders -
PO0017297 07/29/24  Issued None 91 Each (All) of PLASTICS TEST PRICING CONDITIONS  No Orders not acknowledged S ES
25 Each (All) of PLASTICS TEST PRICING CONDITICNS Orders not inoiced
Orders past due -
PO00017129 07HOR24  lssued None 91 Each (All) of PLASTICS TEST PRICING CONDITIONS  No Orders with pending changes SD EY

PLASTICS TEST PRICING CONDITIONS

Creale View 5
POODO17115 07M824  Issued MNone 12,000 Each (All) of PLASTICS TEST PRICING Ho ,

CONDITIONS usb
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Masukkan Nama untuk tampilan Anda.
Pilih Visibilitas untuk tampilan Anda. Pilih dari yang berikut ini:
a. Hanya saya (tampilan hanya dapat dilihat oleh Anda)
b. Semua orang (tampilan dapat dilihat oleh semua pengguna lain)

8. Pilih bidang Mulai dengan tampilan Anda (gunakan opsi ini untuk memuat
pengaturan dari tampilan lain, lalu ubah pengaturan tersebut agar sesuai dengan
kebutuhan Anda untuk tampilan ini).

e Opsiyang tersedia meliputi: Semua, Pesanan Terbuka, Pesanan Tidak
Diakui, Pesanan Tidak Ditagih, Pesanan Lewat Jatuh Tempo, Pesanan
dengan Perubahan Tertunda, PO Tertunda Pengerjaan Ulang, dan PO
dengan Jalur Layanan.

9. Klik daftar drop-down Kondisi Pencocokan untuk menerapkan kondisi ke tampilan
Anda berdasarkan data yang tersedia di CSP.

Create New data table view
General

o . {
Visibility @ Only Me |
) Everyone
Start with view All °

conditions
Match Conditions Match all conditions ~ Add group of conditions

Filter By PO Number ~ Filter Clause is w  Filter Text 0
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10. Klik dan seret titik data dari (10a) Bidang Kolom yang Tersedia untuk (10b) Kolom
yang Dipilih untuk ditampilkan.

11. Tentukan Urutan Pengurutan Default (gunakan opsi ini untuk mengurutkan
kumpulan hasil dari tampilan Anda dalam urutan naik atau turun).

12. Klik tombol Simpan .

Columns

Drag columns to the right to select, to the left to unselect and vertically to change column order.
You can also use your keyboard to modify the selected columns. Use TAB to focus and ENTER to move a column to or from the
Selected Column list. To reorder, use SPACE to grab an item and then UP or DOWN to move it. Press SPACE again to drop the item,
or ESC o cancel the reordering

@AVL\HJIJIQ Columns Selected Columns. e

Comments PO Number
Gompany Code - Plant Order Date
Payment Agreements Status

POID Acknowledged At

Items

Unanswered Comments

Total
Assigned To
>
Actions
Default Sort Order
Sort by ~ | in |ascending ~ | order

Kembali ke Daftar Isi
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Cara Menavigasi dan Menggunakan CSP

Cara Meminta Perubahan PO atau Pembatalan PO

1. Darilayar Beranda CSP Anda , pilih tab Pesanan.

2. Klik subtab Pesanan.
3. Kilik hyperlink Nomor PO untuk membuka PO.

Home  Profile = Orders 1 rice/TimeSheets ASN Invoices Catalogs  Business Performance  Sourcing

Add-c , Setup
)] Order Header Confirmations Shipments

Select Customer | yimberiy.Clark

®
Purchase Orders

Instructions From Customer
This page displays all Purchase Orders issued by Kimberly-Clark and its subsidiaries. Please ensure to acknowledge a purchase order within a 5 day period

Click the "= Action to Accept the Purchase Order and Create an Invoice using its data

Unanswered Comments Total Actions
1,500.00 USD g =

PO Number Order Date Status Acknowledged At Items
50 Each (All) of PO Mass Change_FUT  No =

23 Issued :
50 Each (All) of PO Mass Change_FUT

4. Pesanan Pembelian akan terbuka dengan semua detail. Scroll ke bagian Garis

pada PO.
a. Klik tombol Minta Perubahan.
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1| Type ltem aty Unit Price Total Invoiced
& PO Mass Change_FUT 50 Each (Al) 10.00 500.00 0.00

*Need By Part Number Manufacturer N\ame Manufacturer Part Number  Self Billed by KC?  “IncoTerms 2 Taxable
01/25/23 one one lone No Shipping Point  Yes

Service Start Date

2 Type ltem Qty Unit Price Total Invoiced
L4 PO Mass Change FUT 50 Each (All) 10.00 500.00 0.00

*Need By PartNumber Manufacturer Name Manufacturer Part Number  Self Billed by KC? “IncoTerms2  Taxable
0172523  None one one No Shipping Point  Yes

Service Start Date

Perpage 15 | 45 | 90

Total usD 1,000.00

4a
Create Invoice Request Change Save =i Print View

5. Bagian Garis PO menjadi dapat diedit.
6. Dibagian Baris PO, lakukan pengeditan yang diinginkan pada salah satu bidang

berikut:
a. Perlu Oleh
b. Jumlah
c. Harga
d. Hapus Baris (klik X merah untuk menghapus seluruh baris)
Lines
Type Item Unit * Price Total
{ o PO Mass Change_FUT - 10.000000 500.004
- o]
* Need By
01/20623
Self Billed by KC? Taxable Service Start Date

No

7. Pilih alasan perubahan dari daftar drop-down Alasan Perubahan.
a. Pilih Lainnya untuk mengaktifkan dan mengetikkan alasan.
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The ordered item is no longer available
a ill orders by the Need-by date

8. Pilih salah satu dari berikut ini:

a. Klik Kirim Permintaan Perubahan untuk mengirimkan.
b. Klik tombol Simpan Permintaan Perubahan untuk menyimpan perubahan
tetapi tidak mengirimkan permintaan.
c. Klik Minta Pembatalan PO untuk membatalkan seluruh PO.
8c
Request PO Cancellation || Save Change Request | Submit Change Request

Juga, ada bidang "Komentar" yang dapat ditulis dengan bebas. Di bagian bawah halaman,
perubahan atau komentar pada pesanan dapat dilihat kapan saja di bawah "Riwayat".

9. Untuk meninggalkan catatan untuk pelanggan:

a.
b.
c.

Gulir ke bawah ke bagian Komentar.
Ketik catatan, yang ingin Anda tinggalkan untuk dilihat pelanggan.

Anda dapat @mention pengguna tertentu di bagian komentar dokumen
Coupa sehingga mereka akan mendapatkan pemberitahuan ketika mereka
disebutkan dalam komentar.

Klik tombol "Tambahkan Komentar" untuk menyimpan catatan.

Anda dapat melihat komentar yang ditambahkan kapan saja di bagian
"Riwayat".

Comments m Mute Comments A

Create Invoice Request Change Save = Print View

Enter Comment

This is comment for the testing purposes e

Add File JRL

e :

Add Comment
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Comment Mute Comments A

Enter Comment

Participants: Dorota Kulig John Doe

John Doe 2023-10-25a1 11:52AM

<

Dorota Kulig a new comment for testing

John Doe 2023-10-25at 148 AM

-

This is comment for the testing purposes

5 History v
ohn Doe on 2023-10-25 at 11:52 AM

Added a comment Dorota Kulig{@DorotaKulig(E38157)) a new comment for testing

ohn Doe on 2023-10-25 at 11:45 AM

Added a comment This is comment for the testing purposes.

mengirimkan pemberitahuan penerimaan atau penolakan. Anda akan menerima PO yang

@q Catatan: K-C akan meninjau permintaan perubahan atau permintaan pembatalan dan

diperbarui dari K-C dan Anda masih dapat mengirimkan faktur lainnya.

Kembali ke Daftar Isi
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Cara Membuat Advance Shipping Notice (ASN) di CSP| | Commented [KD3]: Tidak relevan untuk EMEA

[Commented [KD4R3]: Tidak relevan untuk APAC

Coupa Supplier Portatl memungkinkan Anda untuk mengirim pemberitahuan terlebih
dahulu kepada pelanggan Anda tentang kapan Anda mengirimkan barang (ASN). ASN
bukanlah persyaratan yang diharapkan untuk bertransaksi dalam Coupa dengan Kimberly-

Clark.
1. Darilayar Beranda CSP Anda , pilih tab Pesanan.
2. Klik subtab Pesanan.
3. Identifikasi Pesanan Pembelian yang ingin Anda buat ASN.
4. Pilih ikon Balik ke ASN .

Home Profle Orders 1 rice/TimeSheets ASN Invoices Catalogs  Business Performance  Sourcing

Addc 5, Setup

Select Customer | yimberly-Clark =

®
Purchase Orders

Instructions From Customer

This page displays all Purchase Orders issued by Kimberly-Clark and its subsidiaries. Please ensure to acknowledge a purchase order within a 5 day period

Click the "= Action to Accept the Purchase Order and Create an Invoice using its data

PO Number Order Date Status Acknowledged At Items Unanswered Comments Total Actiol
3 &) Issued G 50 Each (All) of PO Mass Change_FUT  No 1,500.00 USD

50 Each (All) of PO Mass Change_FUT

Gambar yang diperbesar:

Total Actions
1,500.00 USD E

Silakan lanjutkan ke halaman berikutnya.
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5. Masukkan detail untuk ASN di bagian berikut:
a. ASN#
b. Kirim Ke (alamat ini akan diisi otomatis dari PO)

c. Info Pengiriman

Eb Catatan: Anda harus memberikan nomor ASN Anda kepada K-C untuk pengiriman terkait
atau ASN yang diberikan kepada Anda dari perusahaan logistik pihak ketiga (3PL).

Create Advance Ship Notice

General Info Ship To
5a
Status Draft 2 Ship to Address 1400 Holoc
uom

Gross Weight

Ship Date £ Ship to Attention  Pranav Garg

Expected Delivery Date
Shipping Info

Tracking Number
Carrier
Shipping Method

Standard Carrier Alpha

Code
Container
Trailer
6. Masukkan Komentar apa pun ke K-C (jika ada).
7. Klik tombol Kirim .
Invoice Num Reference Invoice Invoice Line Invoice Line Qty Supplier AUX Part Number

Match Reference

Comments

7

Kembali ke Daftar Isi
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Cara Membuat Faktur di CSP (Membalik PO)

CSP memungkinkan Anda untuk dengan cepat mentransfer PO ke faktur (yaitu, membalik
PO) dan mengirim ke pelanggan Anda.

1. Darilayar Beranda CSP Anda, pilih tab Pesanan.

Home  Profile ~ Orders = Service/Time Sheets ASN  Invoices  Catalogs  Business Performance  Sourcing

Add-ons  Setup

Select Customer | mbory-Clark .

Purchase Orders

Catatan: Jika ini adalah pertama kalinya Anda membuat faktur Kimberly-Clark, Anda
harus menyetujui Ketentuan Penggunaan Faktur yang diperbarui dari Portal Pemasok
Coupa sebelum melanjutkan.

2. Klik tombol Saya Terima (jika ada).

Select Customer Kimberly-Clark

Our compliant invoicing Terms of Use have been revised
Please confirm that you have read and agree to the current Terms of Use
If you do not agree, you will not be able to send invoices to Coupa compliant customers.

2

3. Di kolom Tindakan PO yang ingin Anda buat fakturnya, klik ikon Koin Emas.

Purchase Orders

Instructions From Customer

This page displays all Purchase Orders issued by Kimbaerly-Clark and its subsidiaries. Pleasa ensure to acknowledge a purchasa order within a 5 day period

Click the "= Action to Accept the Purchase Order and Create an Invoice using its data

PO Number Order Date Status Acknowledged At Items Unanswered Comments Total Assigned To Actij
C000000745 0112523 |lssued 1 Each (All) of Monitor No 500.00
uso

Gambar yang diperbesar:

T~

Total Assigned To ions

500.00
usD -
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4. Tentukan detail faktur.

a. Pilih daftar drop-down Badan Hukum dan pilih badan hukum Anda.

b. Informasi untuk bidang Faktur Dari, Alamat Penerimaan, dan Alamat
Kirim Dari akan diisi otomatis dengan detail alamat yang terkait dengan
badan hukum Anda setelah dipilih.

5. Klik tombol Simpan .

Choose Invoicing Details

* Legal Entity
[ Select

Invoice From | Action Legal Entity

TEST SUPPLIER

*Remit-To P O BOX 801234, MECKLENB ~ &3 Add New

* Ship From Address P O BOX 601234, MECKLENB ~ 0 Add New

Cancel ﬁ

6. Masukkan nomor faktur di bidang Faktur #.

7. Pilih tanggal faktur. Tanggal Faktur harus dalam waktu 7 hari kalender dari tanggal
saat ini.

8. Bidang berikut diisi otomatis dari PO: Ketentuan Pembayaran, Mata Uang,
Pemasok, Faktur Dari Alamat, Alamat Penerimaan, Alamat Kirim Dari.

Eram
| * Supplier Test Supplier Inc

Supplier Tax ID | ~

Create Invoice «

* Invoice #

" Invoice Date

* Invoice From Address

" Payment Term G1 7 Accelerate Payment

Date of Supply

" Currency v

* Remit-To Address Test Supplier Inc
123 Invoice Drive
Chicago, IL 60601
United States

Delivery Number

Status Draft
Supplier Note

* Ship From Address  Test Supplier Inc
123 Invoice Drive
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9. KIlik Pilih File untuk melampirkan salinan asli faktur. Bidang ini tersedia untuk
kabupaten tertentu dan Anda mungkin tidak memiliki opsi ini untuk melampirkan
salinan asli faktur.

Catatan: Faktur terlampir, yang disediakan sebagai pemindaian gambar, dimaksudkan
untuk tujuan dokumen pendukung saja. Kimberly-Clark akan memproses pembayaran
berdasarkan data yang dihasilkan oleh Coupa. Sangat penting bagi Anda untuk meninjau

Eb semua detail dengan cermat untuk memastikannya sesuai dengan faktur asli. Hanya
setelah mengonfirmasi keakuratan detail ini, Anda harus mengirimkannya untuk diproses
pembayaran. Kegagalan untuk mematuhi permintaan ini dapat mengakibatkan
keterlambatan pembayaran

10. Klik File dan Browse tombol untuk melampirkan dokumen pendukung.

9
Image Scan | Choose File' Mo file chosen

Supplier Note
* Ship
-
Attachments o Add File | URL | Text
Cash Accounting )4
Scheme

Margin Scheme

Tc
L)

* Exchange Rate o

=T

Catatan: Jika ukuran file lebih dari 20MB, faktur akan disengketakan. Setelah faktur
Eb disengketakan karena ukuran lampiran, buang faktur yang disengketakan dan kirim
kembali faktur dengan lampiran yang diubah ukurannya.

11. Gulir ke bagian Baris dan edit detail untuk baris faktur di bidang berikut (jika ada):
Deskripsi

Kuantitas (Jumlah)

Nomor Bagian Pemasok

Pemotongan Pajak jika berlaku

® 2 0 T o

Kode NCM atau UNSPC (kode 8 digit yang mendefinisikan barang apa
pun yang beredar di negara-negara Mercosur)
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Type Description Qty uom Price )
00,00
o PO Ack Test 50 v 10.00 S

Lines 0
Q

PO Line Service/Time Sheet Line Contract Supplier Part Number
Self Billed by KC? Inco Terms 2 UNSPC Withholding Tax

No Shipping Point

Taxable NCM Code

Yes

T

1007

12. Gulir ke bawah ke bagian Total & Pajak dan terapkan biaya tingkat header
lainnya yang terkait dengan PO (misalnya, pajak pengiriman dan/atau penanganan
atau biaya lain-lain) jika berlaku. Jika tidak berlaku, biarkan kolom kosong tanpa
jumlah dan tarif pajak.

13. Klik tombol Hitung untuk memverifikasi jumlah total faktur.
14. Klik tombol Kirim . e

Totals & Taxes

Lines Net Total 5,000.00

Shipping

Tax 5

~ 3 0.000
(]

SA’ S - Standard rate - 15.0%
SA: Z - Zero Rate Goods - 0.0%

Handiing

~ J 0.000

~ o 0.000

~ 0.000 % 0.000

Total Tax 0.00

Net Total 5,100.00

Total 5,100.00

13 14
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15. Klik tombol Kirim Faktur untuk menerbitkan faktur.

Are You Ready to Send? X

You're about to send an invoice to Kimberly-Clark for a total amount of $00.00. Once sent, you'll
have to contact your customer directly to make changes to the invoice.

15

Sesuai proses Kimberly-Clark, Faktur Layanan hanya dapat memiliki satu baris. Faktur
Layanan dengan lebih dari satu baris akan disengketakan (Hanya berlaku untuk
pemasok untuk K-C Amerika Utara). Jika Anda menerima peringatan ini (gambar di bawah),
harap lengkapi hal berikut:

Warning from Kimberly-Clark X

This Invoice has the following warning:

* Per K-C processes service invoices should only have one line - if this invoice has more than one line it will be

disputed.
contimuoatins (D
i

16. Klik tombol Lanjutkan Pengeditan untuk menyesuaikan Faktur Layanan Anda agar
hanya berisi satu baris. Silakan lihat Langkah 4-14 untuk detail lengkap tentang
membuat faktur.

17. Setelah Anda mengedit detailnya, Anda akan melanjutkan ke Langkah 15 untuk
mengirim Faktur dengan benar.

Warning from Kimberly-Clark x

This Invoice has the following warning:

» Per K-C processes service invoices should only have one line - if this invoice has more than ene line it will be

disputed
16
Continue Editing Submit
P

18. Anda akan menerima spanduk konfirmasi bahwa Faktur Anda sedang diproses.
Faktur sekarang ditautkan dan terlihat dalam CSP.

Invoices
18

TEST SUPPLIER INC INVOICE #12345 is processing x

Instructions From Customer

This page displays all Invoices submitted to Kimberly-Clark and its subsidiaries
Create Invoices @

Create Invoice from PO Create Credit Note

Exportto - view vlf:\\\\ ,x"]

Catatan: Sebelum mengirim faktur ke Kimberly-Clark, Anda harus meninjau semua detail
Eb dengan cermat untuk memastikannya cocok dengan Faktur asli. Hanya setelah

mengkonfirmasi keakuratan, Anda harus mengirimkannya untuk diproses pembayaran.

Kegagalan untuk mengikuti permintaan ini dapat mengakibatkan pembayaran tertunda.
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Catatan: Untuk persyaratan pengiriman faktur dan nota kredit khusus Eropa, Timur
@ Tengah, dan Afrika, silakan kunjungi tautan berikut: Persyaratan Faktur EMEA

Catatan: Untuk persyaratan pengiriman faktur dan nota kredit khusus APAC, silakan
kunjungi tautan berikut: Persyaratan Faktur APAC

Kembali ke Daftar Isi
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Cara Membuat Faktur melalui Pemberitahuan yang Dapat

Ditindaklanjuti Pemasok

1. Saat Kimberly-Clark melakukan pemesanan, Anda akan menerima pemberitahuan
email dari Coupa. Pemberitahuan ini berisi detail tentang pesanan pembelian.

& Kufquﬂy»c!srk
Kimberly-Clark Corp Purchase Order #E000002024?

Order Summary
Date 11/10/23
PO Total 466,000.00 EUR
Shipping Terms FOB-~Free on Board
Payment Terms 1020~1% 20 days

Contact Suman Pandit
suman.pandit@kcc.com

Manage Order

3
Create Invoice

Buka email dan tinjau detail PO. Pastikan itu selaras dengan faktur yang ingin Anda
buat di sistem ERP Anda.

Klik tombol "Buat Faktur" di dalam pemberitahuan email. Anda akan diminta untuk
memilih detail faktur yang sama dengan Portal Pemasok Coupa

Setelah membuat faktur, tinjau entri yang telah Anda buat. Jika semuanya terlihat
benar, klik "Kirim".

Layar Ikhtisar Faktur tampak sama dengan Portal Pemasok Coupa

@q Catatan: Pembuatan Nota Kredit TIDAK didukung oleh SAN dan Anda harus masuk ke
Portal Pemasok Coupa (Lihat halaman 50 — Cara Membuat Nota Kredit di CSP)

2
3
4
5
Catatan: Kata sandi satu kali (OTP) yang harus Anda berikan saat bekerja dengan SAN.
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Cara Melihat dan Mencari Faktur di CSP

1. Darilayar Beranda CSP Anda , pilih tab Faktur.

supplier portal JomN

1
Profile  Orders  Service/Time Sheets ~ ASN Invoices  Catalogs Payments  Business Performance

Invoices Lines Payment Receipts

2. Tentukan Tampilan untuk mempersempit faktur yang ditampilkan dalam tabel
Faktur.

3. Klik Nomor Faktur untuk melihat detail faktur.
Invoices

Instructions From Customer

{Example text - this is set on your Company Information setup page and will be displayed for CSP and SAN suppliers on the Invoice list page}

Create Invoices @

Create Credit Note

Create Invoice from PO
All

Invoice # Created Date Status PO # Total Abandoned as
Approved

Credit Notes

SIT1.11v2 02002123 Pending Approval  C000000243  10.00 USD Disputed

Disputes with a supplier response
INV SIT 1.11  02/02/23 Approved C000000243 100.00 USD Disputes without supplier responsg
Draft

SIT1.11 02/01/23 Approved C000000243 10.00 USD Overdue invoices
Payment Information
Perpage 15 | 45 | 80 Pending Approval
Processing

Unpaid invoices
Voided

Create View

I /09/23 Approved C000000315 100.00 USD

4. Layar Ikhtisar Faktur muncul yang memberi Anda hal-hal berikut:
a. Informasi umum faktur
b. Informasi Tagihan Ke & Kirim Ke
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Invoice #SIT 1.11v3

oice # SIT1.1 Supplier Test Supplier ~ NAM

Invoice Date

Invoice From  Test Supplier ~ NAM
1234 Invoice Drive
Chicago, IL, 606061

Payment Term G

Delivery Date

Currenc

Status

Remit To  Test Supplier ~ NAM
1234 Invoice Drive
Invoice PDF Document dow Chicago, IL, 606061

ping Term DOF

Ship From  Tect supplier ~ NAM

1234 Invoice Drive
Chicage, IL, 606061

5. Informasi faktur tambahan termasuk yang berikut:
a. Informasi pajak pemasok
b. Informasi jalur PO

Supplier Tax Number 998999891 @

Customer Kimberl ark

Bill To Address 351 Phelps Drive
Irving, TX 75038
United States
VAT ID 123456789

Ship To Address W6328 Discow
APPLETON,
United States
Location Co:

49190

004~1113~AFPL

Buyer Tax ID 123456789
Exchange Rate HNone

Order Reference Mone
Number

Transaction UUID None

Type of Receiptand None
Payment Method

Lines
Line Description Supplier Part Number UOM Net Weight Price/Weight Quantity Price Total PO Line Review reason  Service/Time Sheet Line
SIT11 EA 1 10.00 10.00 C000000243-1 e
UNSPSC e
withholding Tax B
Taxable Yes
NCM Code &
Taxes
Tax Description Tax Rate Tax Amount Tax Reference

Kembali ke Daftar Isi

Hak Cipta © 202 3  Kimberly-Clark Worldwide, Inc. semua hak dilindungi undang-undang Page 46 of 57



Cara Menavigasi dan Menggunakan CSP

Cara Melacak

€ Kimberly-Clark

Status Faktur di CSP

Anda dapat melacak status faktur Anda di CSP setelah dikirimkan.
1. Darilayar beranda CSP, klik tab Faktur.

Home  Profile  Orders

Service/Time Sheets ~ ASN Catalogs ~ Business Performance  Sourcing  Add-ons  Setup

Invoices

2. Verifikasi status faktur di kolom Status. Status untuk faktur adalah:

Disetujui: faktur yang disetujui

Disengketakan: faktur yang Anda atau pelanggan Anda telah ditandai
sebagai disengketakan untuk menunjukkan perbedaan. Jika faktur
disengketakan, CSP akan mengirimkan pemberitahuan email kepada
Anda (lihat di bawah).

coupa

New Comment on In

oice for Kimberly-Clark|

ent to Invoice #12P_18.01_MP on 06/01/23 at

nt s “Possible Duplicate™

'ou can review the Invoice details or respond by clicking below

View Invoice Respond

Draf: invoice yang telah dibuat, tetapi belum dikirimkan ke pelanggan
Anda

Pending Approval: faktur yang belum disetujui oleh pelanggan Anda;
tergantung pada pemrosesan validasi dalam SAP. Setelah divalidasi,
status faktur akan berubah menjadi Disetujui.

Batal: invoice yang ditolak atau dibatalkan oleh pelanggan Anda

3. Periksa kolom Alasan Sengketa untuk komentar dari K-C tentang status faktur.

Create invoice from PO

Exportte -

invelee #  Created Dy

| ES 0722024

N1 07224

Hak Cipta © 202 3

Creats Credit Note

N

e Status PO Total  Unanswered Commenth Dispute Reason Actions
Approved 26620 M
R
Dispisted Disputed by K-C Accounts Payable Team
Disputed Disputed by K-C Accounts Payable Team ]

Tax rate missing of incorrect. Invoics payment on
EUR holg. SUPPLIER ACTION NEEDED: Cradit Note o
be submitted fo K.
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4. Untuk Menyelesaikan faktur, klik ikon Selesaikan di kolom Tindakan.
Al v I Search yo) I
ments Dispute Reason 4 Actions
Please check comments for dispute E
reason.

70

5. Klik nomor Invoice terkait yang terkait dengan status Disengketakan untuk
memeriksa komentar yang terkait dengan alasan sengketa.

Invoices submitted to Kimberly-Clark and its subsidiaries

Create Invoice from PO Create Credit Note

Unanswered Comments Dispute Reason Actions

eated Date  Status

020323 Disputed 50 ) USC Yes Please check comments for dispute =

easor

02/03723 Draft 000763 100000 USD  No 70

6. Klik Panah drop-down untuk melihat komentar dari K-C dan menentukan
penyelesaian untuk sengketa yang dicatat dan opsi untuk penyelesaian mungkin
berbeda menurut template faktur yang Anda gunakan.

o Batal: Jika faktur ini diterbitkan secara duplikat atau telah dibayar, Anda
dapat Membatalkan faktur ini dari sini.

e Faktur yang Benar: Jika faktur yang disengketakan memiliki beberapa detail
yang salah, silakan pilih opsi ini untuk memungkinkan koreksi faktur di
tempat.

e Batalkan Faktur: Jika faktur ini diterbitkan dalam rangkap dua, atau jika
Anda perlu mengubah informasi non harga atau kuantitas pada faktur ini,
silakan batalkan faktur dengan memilih opsi ini. Coupa akan memandu Anda
melalui nota kredit pembatalan dan pembuatan faktur pengganti.

e Sesuaikan: Jika Anda perlu memperbaiki harga dan/atau kuantitas pada
faktur ini, pilih opsi ini. Anda akan diminta untuk memilih jenis penyesuaian
batas kredit untuk ditunjukkan jika Anda mencoba menerbitkan kredit untuk
mengurangi kuantitas, mengurangi harga, atau menerbitkan kredit
berdasarkan jumlah.

Invoice #INV_FUT_MSL.v1

Void

Correct Invoice
" puted invoice has sor ect detail, please se this option fo allow for an in place tion to the iy
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lampiran atau beberapa baris untuk faktur layanan. Silakan kirim faktur baru sebagai

Eb Catatan: JANGAN Koreksi atau Batalkan Faktur, jika faktur disengketakan karena ukuran
gantinya

Catatan: Untuk persyaratan pengiriman faktur dan nota kredit khusus Eropa, Timur
Eb Tengah, dan Afrika, silakan kunjungi tautan berikut: Persyaratan Faktur EMEA

Catatan: Untuk persyaratan pengiriman faktur dan nota kredit khusus APAC, silakan
kunjungi tautan berikut: Persyaratan Faktur APAC

Kembali ke Daftar Isi
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Cara Membuat Nota Kredit di CSP dari Faktur

1. Dari layar beranda CSP, klik tab Faktur.
2. Klik tombol Buat Nota Kredit.

Home Profle  Orders  Service/Time Sheets ASN  Invoices 1 ogs  BusinessPerformance  Sourcing  Add-ons  Setup
Payr pls
Select Customer Kimberly-Glark
Invoices
Instructions From Customer
This page displays all Invaices submitted to Kimberly-Clark and its subsidiaries

Create Invoices @
2
SR

3. Klik tombol radio Selesaikan masalah untuk nomor faktur.

4. Pilih nomor faktur yang sesuai dari daftar dropdown. Gambar di bawabh ini diambil
dengan data uji (tahap). Harap dicatat bahwa meskipun gambar di bawah ini tidak
menunjukkan angka, faktur yang benar akan memiliki nomor faktur yang tercantum.
Jika nomor faktur yang sesuai tidak tercantum dari pilihan, lihat halaman 52 Cara
Membuat Nota Kredit di CSP dari Pesanan.

Catatan: Sebagai praktik terbaik, pastikan untuk mencatat nomor faktur karena akan
dimasukkan nanti dalam proses ini.

5. Kilik tombol Lanjutkan .

Credit Note X

If you are issuing a credit note in regards to a problem with an invoice or goods shipped,
please include the invoice number. If you are issuing a credit note purely to offer a credit to
your customer please select other.

Reast% Resolve issue for invoice number ” Demo Invoice ~ |

Other (e.g. rebate)

Cancel
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6. Pilih pilihan yang sesuai dari opsi tombol radio berikut:
e Batalkan faktur sepenuhnya dengan nota kredit
e Sesuaikan invoice dengan nota kredit

7. Klik tombol Buat .

Credit Note

How do you want to correct invoice "Demo Invoice™ 7

with a credit note o

- @

Completely cancel the inv

@ Adjust invoice with a credit n

Eb Catatan: Banyak bidang nota kredit telah diisi sebelumnya dengan data dari pesanan
pembelian.

8. Masukkan nomor faktur di bidang Nota Kredit # .

Create Credit Note

Nhen approved. the credit will fully cancel the invoice's impact to the transaction

Term G120~Net 1 72 Accelerate Payment

Ship From Address  Test Supplier In

Silakan lanjutkan ke halaman berikutnya.
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9. Kilik panah bawah untuk menggulir ke Total & Pajak dan terapkan biaya tingkat
header lainnya yang terkait dengan PO (misalnya, pajak pengiriman dan/atau
penanganan atau biaya lain-lain).

10. Klik tombol Hitung untuk memverifikasi total nota kredit.

11. Klik tombol Kirim untuk mengirimkan nota kredit.

Totals & Taxes

Lines Net Total -500.00
Lines Tax Totals 0.00
Shipping 0.000
Tax % 0,000
Tax Reference
Handling 0.000
T % 0.000
Tax Reference
Misc 0.000
Tax % 0,000
Tax Reference
Total Tax 0.00
Net Total -500.00
Total -500.00

12. Klik Kirim Nota Kredit di dalam jendela konfirmasi.

Are You Ready to Send? X

You're about to send an credit note to Kimberly-Clark for a total amount of -500.00. Once sent.
you'll have to contact your customer directly to make changes to the credit note.

12
Continue Editing

13. Layar Nota Kredit muncul untuk memberi tahu Anda bahwa kredit belum diterapkan
dan akan membatalkan faktur sepenuhnya saat disetujui.

View Credit Note #Demo credit note s

I This credit note applies to invoice Demo Invoice. When approved, the credit will fully cancel the invoice's impact to the trahsactm@

Bill To & Ship To

> General Info
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Cara Membuat Nota Kredit di CSP dari Pesanan

1. Dari layar beranda CSP, klik tab Pesanan.

2. Klik ikon

£xcoupa s
@&

Koin Merah.

o ¢ AL SN NOTIFI
invoices| ( SRR [Profiie  Setup  Service/TimeSheets  ASN  Sourcing  Forecasts  Catalogs  Add-ons

ATIONS @D

More.

€ Kimberly-Clark

Order Lines

Returns  Order Changes

Purchase Orders

Instructions From Customer

F hase Order instructi

irm receipt of this

Exportto ~

k the hyperlink ing
ind send your Pun

PO Number Order Date Status Acknowledged At
I 410 0419124 Issued
417 04/19/24 Issued
04119124 Issued
04119124 Issued
03108124 Issued

3. Masukkan nomor Nota Kredit di bidang Nota Kredit #.

Order Line Changes

Items

10 Each (All) of Te

10 Each (AMl) of Test

Order Confirmations

Select Customer

Unanswered Comments

No
No
No
No

No

Order Confirmation Lines

er Portal. Please "S

More...

Kimberly.-(

rmation or training needs

ve" the PO once you acknowledge it

lark - MEDINA FERRETERIAS S

d" 4" @

Pilih tanggal Nota Kredit. Tanggal Nota Kredit harus dalam waktu 7 hari kalender
dari tanggal saat ini.

5. Faktur Asli # dan Tanggal Faktur Asli adalah informasi wajib dan harus akurat.

Create Credit Note creaee

General Info

From

I ~ Credit Note #

®

G Credit Note Date

08/08/24  [i

* Payment Term
Original Date of Supply
* Currency

Status

Shipping Term

G120~Net 120

08/08/24 [
ush ~

Draft

CFR~Costs and freight

* Original Invoice #

* Original Invoice Date

Image Scan

Supplier Note

Hak Cipta © 202 3

Choose File | No file chosen

* Supplier
Supplier Tax ID

* Invoice From Address

~ Remit-To Address

Beneficiary Name:
SWIFT Code:

* Ship From Address

Kimberly-Clark Worldwide, Inc. semua hak dilindungi undang-undang
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v

lic

test

test, q1435
United States

lic P
test

test, q1435
United States

c
****EF12

lic 4
test

test, q1435
United States
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€ Kimberly-Clark

6. Bidang Kuantitas dan Harga diisi secara otomatis dari PO dan Anda dapat

memperbarui jika diperlukan.

Lines T Line Level Taxation
Adjustment
Ty Descripti at uom Pric.
ype escription ¥ rice 450 00
= Test0201 -10.0 Esch(al) o~ 45.0 -
Contract Supplier Part Number

PO Line Service/Time Sheet Line

Inco Terms 2 UNSPSC
NetiGross Weight CommaoditylimportH SITARIC Code
Billing

2-0053010001~001--A-308080-01

Silakan lanjutkan ke halaman berikutnya

Withholding Tax

Unit of Measure

Kimberly-Clark Worldwide, Inc. semua hak dilindungi undang-undang
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7. Klik panah bawah untuk menggulir ke Total & Pajak dan terapkan biaya tingkat
header lainnya yang terkait dengan PO (misalnya, pajak pengiriman dan/atau
penanganan atau biaya lain-lain).

Klik tombol Hitung untuk memverifikasi total nota kredit.

Klik tombol Kirim untuk mengirimkan nota kredit.

Totals & Taxes a

Lines Net Total -450.00

Shipping

ax . R

3 Tax Reference

Handling
Tax % [

9 Tax Reference

G Tax Reference

Tax S 1{-US-5

Total Tax -22.50

Net Total -450.00

Total -472.50

8
Delete Cancel Save as Draft

Kembali ke Daftar Isi
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Cara Melihat Detail Konfirmasi Pembayaran di CSP

1. Dari layar beranda CSP, klik tab Faktur.

2. Pilih Tampilan dari daftar drop-down untuk memfilter faktur yang ditampilkan dalam
tabel.

a. Tampilan konfirmasi pembayaran terdiri dari hal-hal berikut:
e Faktur yang terlambat
e Faktur berbayar
e Informasi pembayaran

e Faktur yang belum dibayar

1
Home  Profile  Orders  Service/Time Sheets ASN | Invokes (atalogs  Business Performance  Sourcng  Add-ons  Setup

Salect Customar Kimberly-Clark

Invoices

Instructions From Customer
This page Ssplays all Invoices submitted to Kimberly-Clark and its subsidiasies

reate Invoice

Create Invoice from PO Create Credit Note

()
Export to LR Paic Invoices - A l
Paid Document Type Invoice # Original Invoice Number Payment Information 1 . reated Date Payment Term  Status |
Yes Invoice

22122 G060-Net 60  Approved

Yos Invoice 211922 GOGO~Net60  Approved

/1622 GB0~Net60  Approved

3. Klik tombol Ekspor ke jika Anda ingin mengekspor file Excel, CSV, atau .ZIP untuk
tampilan yang dipilih.

4. Pilih jenis file.
Invoices
Instructions From Customer

This page displays all Invoices submitted to Kimberly-Clark and its subsidiaries

Create Invoices @

Create Invoice from PO Create Credit Note

Exportto - All v l Search ,Dl

CSV plain (current columns)

Status

PO# Total Unanswered Comments Dispute Reason Actions

I CSV for Excel (current columns) ©000000804 500.00 USD No 7 0
Excel (current columns) i
C000000595 -500.00 USD Yes Please check comments for dispute E
Legal Invoice (zip)
reason
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5. Pemberitahuan muncul bahwa Data yang Anda minta akan dikirimkan melalui
email kepada Anda.

Invoices

5 The data you requested will be emailed to you shortly. x

Instructions From Customer

This page displays all Invoices submitted fo Kimberly-Clark and its subsidiaries.
Cregte Invoices

Create Invoice from PO Create Credit Note

Harap dicatat bahwa Tanggal Pembayaran yang ditampilkan di CSP mungkin
terhenti ~2 — 5 hari kerja. Pembayaran Anda tidak terpengaruh oleh hal ini. Jika
Anda memerlukan tanggal pasti, ini dapat diperoleh dengan memberikan nomor
faktur ke Chatbot kami, Procuree (di tautan ini Anda dapat menemukan Procuree di
pojok kanan bawah).

Kembali ke Daftar Isi

Sumber Daya Tambahan

e (Cara Bergabung sebagai Pemasok Baru untuk Pemasok — Kartu Referensi Cepat
e Cara Meminta Perintah Perubahan di CSP — Pembelajaran Ukuran Gigitan

e Cara Mendirikan Badan Hukum di CSP — Pembelajaran Ukuran Gigitan

e Cara Membuat Faktur di CSP — Pembelajaran Ukuran Gigitan

e Cara Membuat Nota Kredit di CSP — Bite Size Learning

e Cara Mengirimkan Pengakuan Vendor di CSP — Bite Size Learning

e Cara Melihat dan Mencari Faktur di CSP — Bite Size Learning

e Cara Melihat dan Mencari Pesanan Pembelian di CSP — Pembelajaran Ukuran Gigitan
e Cara Menanggapi Formulir Eksternal Pemasok - Pembelajaran Ukuran Gigitan
e Cara Menyelesaikan dan Mendelegasikan DDQ (Penilaian) - Bite Size Learning
e Cara Menanggapi Tindakan Risiko - Pembelajaran Ukuran Gigitan
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https://urldefense.com/v3/__https:/www.kimberly-clark.com/en-us/company/supplier-link/source-to-pay__;!!N8Xdb1VRTUMlZeI!hP_22LG3oxI1LZ_b_01LDBMsOC9joSy9EFxDknSQf5UyBjxrEsJneB6a2xqT800K5PmPoITodANEjDmZXQ%24
https://www.kimberly-clark.com/-/media/kimberly/pdf/coupa-training-pdf-file-for-en-us/stpqrchow-to-onboard-as-a-new-supplier-for-supplierscoupaglobalen.pdf?la=en-us
https://www.kimberly-clark.com/-/media/kimberly/videos/company/coupa-training-materials/stp_bsl_how-to-request-change-order-on-po-in-csp_coupa_na_en_new.mp4
https://www.kimberly-clark.com/-/media/kimberly/videos/company/coupa-training-materials/stp_bsl_how-to-setup-a-legal-entity-in-csp_coupa_na_en_new.mp4
https://www.kimberly-clark.com/-/media/kimberly/videos/company/coupa-training-materials/how-to-create-invoices-in-csp_global_en-1.mp4
https://www.kimberly-clark.com/-/media/kimberly/videos/company/coupa-training-materials/how-to-create-credit-note_global_en-1.mp4
https://www.kimberly-clark.com/-/media/kimberly/videos/company/coupa-training-materials/how-to-create-credit-note_global_en-1.mp4
https://www.kimberly-clark.com/-/media/kimberly/videos/company/coupa-training-materials/how-to-create-credit-note_global_en-1.mp4
https://www.kimberly-clark.com/-/media/kimberly/videos/company/coupa-training-materials/stp_bsl_how-to-submit-vendor-acknowledgment-of-po_coupa_na_en_new.mp4
https://www.kimberly-clark.com/-/media/kimberly/videos/company/coupa-training-materials/stp_bsl_how-to-view-and-search-invoices-in-csp_coupa_na_en_new.mp4
https://www.kimberly-clark.com/-/media/kimberly/videos/company/coupa-training-materials/stp_bsl_how-to-view-and-search-invoices-in-csp_coupa_na_en_new.mp4
https://www.kimberly-clark.com/-/media/kimberly/videos/company/coupa-training-materials/stp_bsl_how-to-view-and-search-invoices-in-csp_coupa_na_en_new.mp4
https://www.kimberly-clark.com/-/media/kimberly/videos/company/coupa-training-materials/stp_bsl_how-to-view-and-search-po-in-csp_coupa_na_en_new.mp4
https://www.kimberly-clark.com/-/media/kimberly/videos/company/coupa-training-materials/stp_bsl_how-to-respond-to-the-supplier-external-form_coupa_na_en.mp4
https://www.kimberly-clark.com/-/media/kimberly/videos/company/coupa-training-materials/stp_bsl_how-to-complete-and-delegate-a-ddq-assessment_coupa_na_en.mp4
https://www.kimberly-clark.com/-/media/kimberly/videos/company/coupa-training-materials/stp_bsl_how-to-respond-to-risk-actions_coupa_na_en.mp4

