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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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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 

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

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

•  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.   

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

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

• 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. 

 

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. 

 

Layar Anda di Portal Pasokan Coupa mungkin sedikit berbeda dari pelatihan 
ini, tetapi langkah-langkah untuk menyelesaikan aktivitas akan sama. 
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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. Klik tombol Gabung Coupa dari email undangan atau Teruskan undangan ini jika 
Anda bukan kontak yang tepat di perusahaan Anda 

 

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

 
Silakan lanjutkan ke halaman berikutnya.  

  2 

 1 
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3. Anda harus melalui otentikasi 2 faktor: 

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

Pemasok Coupa 
 

 
 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 

 

 

 

 3 

 5 

 5a 

 4 
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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 . 

 

 

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 

 

 
 7 

 6 
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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 .  

 

 

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 . 

 
 

 
 

 

 
 9 

 8 

  10 

 

 11 

  12 
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15. Pilih negara Anda. 
16. Pilih Kategori Keragaman yang berlaku untuk perusahaan Anda. 
17. Klik tombol Berikutnya. 

 

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 . 

 

 

 

 

 

 

 14 

 13 
 

 

  15 

 
 16 

 18 

 17 
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21. Pilih industri yang berlaku untuk perusahaan Anda.  

22. Pilih kategori layanan yang disediakan perusahaan Anda. 

23. Klik tombol Berikutnya . 

 

24. Pilih tombol Continue with Free . 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

 19 

 20 

 21  

 

 22 
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Setelah pendaftaran berhasil, Anda akan diarahkan ke beranda Coupa Supplier Portal 
(CSP). 

 

 

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. Dari layar Beranda CSP Anda, klik tab Pengaturan  . 

2. Klik subtab Admin. 

 

 

Catatan: K-C mengharuskan Pemasok dengan beberapa badan hukum menyiapkan 
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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4. Klik  tombol Tambahkan Badan Hukum. 

 

 

 

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

 

  

  4 

  1 

 
 2 

 

 3 
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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  . 

 

 

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 *). 

 

  

 

 5 

 

 6 

 
 7 

 

 8 
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9. Batalkan pilihan  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. 

 

 

 

Nota:  

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

• 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. Masukkan informasi NPWP Anda  . 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 10a 

 10 
mili

 10c 



     
 

    Hak Cipta © 202    3     Kimberly-Clark Worldwide, Inc. semua hak dilindungi undang-undang       Page 14 of 57 

 

         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. 

 

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. 

 

 

  

 

 

 12 

 11 

 

 16 

 

 17 

 
 18 
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19. Masukkan  informasi Alamat Bank. 

20. Klik  tombol Save & Continue. 

 

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

21. Klik tombol Berikutnya  . 

 
 
 
 
 
 
 

 

 19 

 
 20 

 

 21 
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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  . 

 
 

24. Klik tombol Selesai  . 

 

 
 
Kembali ke Daftar Isi 
  

 
 22 

 

 23 

 

 24 
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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. Dari layar Beranda CSP Anda  , klik tab Pengaturan  . 

2. Klik  subtab Admin. 

3. Pilih Penyiapan Badan Hukum. 

 

 

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

 

4. 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.  

 

 

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 bawah ini: 

  1 

 
 2 

 

 3 

 
 4 

 
 5 
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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.   

 

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. 

 

 

 7a 

 

 6a 

 
 

 6b 
 6c 

 

 7b 
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c. Klik Nonaktifkan Badan Hukum jika Anda perlu menonaktifkan badan 
hukum Anda.  

d. Klik tombol Lanjutkan  . 

 

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. Klik tombol Berikutnya  .  

 

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. 

  

 7c  7 
ha

 

 8a
b 

 

 8c
b 

 
 8 

db 

 

 8b
b 
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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. 

 

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. 

c. Jika mau, Anda masih dapat menonaktifkan Badan Hukum. 

d. Klik tombol Selesai  . 

 

 

 11 

 

 12 

 9 

  10a 

 

 10 

 

 13 

 

 14 
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Kembali ke Daftar Isi 

Cara Mengundang Pengguna ke CSP  

1. Dari layar 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 . 

 

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

 

6. Tentukan Izin (tingkat akses) untuk orang yang diundang dengan memilih kotak 
centang berikut: 

 

 

 15a 

 15 
milia

 

 15c 

 

 15 
hari 

 

 

 

 

 1 

 2 

 4 

 3 

 

 5 
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• Semua (memberikan akses penuh ke semua fungsi CSP Anda, kecuali untuk 
administrasi pengguna) 

• Admin (memberikan akses penuh ke semua fungsi CSP Anda) 

• Pesanan (memungkinkan melihat dan mengelola Pesanan Pembelian) 

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

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

• Faktur (memungkinkan pembuatan dan pengiriman faktur ke pelanggan) 

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

• Profil (memungkinkan modifikasi profil khusus pelanggan).  

 

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

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

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

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

• Pembayaran (memungkinkan melihat pembayaran dan mengunduh cek 
digital) 

• Perubahan Pesanan (memungkinkan pengiriman permintaan perubahan 
PO) 

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

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

• Sumber ( memungkinkan melihat acara sumber publik) 

• 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. Klik tombol Kirim Undangan .  

 

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. 
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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. 

  

 

 

 7  6 

 

 8 

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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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. Dari layar Beranda CSP Anda, arahkan kursor ke Nama Anda. 

a. Pilih Preferensi Pemberitahuan.  

 

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. 

 

Kembali ke Daftar Isi 

 

Catatan:  Ada tiga jenis pemberitahuan: Pengumuman (informasi yang dikomunikasikan 
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). 

 
 1 

 1a 

 

 

 2a 

 
 2b 
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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. Dari layar Beranda CSP Anda  , pilih  tab Pesanan. 

2. Klik  subtab Pesanan. 

3. Klik  hyperlink Nomor PO untuk membuka PO. 

 

4. Tinjau informasi berikut tentang PO: 

a. Kode Perusahaan Pabrik 

b. Alamat Kirim Ke 

5. Pilih kotak centang  Diakui untuk mengonfirmasi penerimaan PO. 

 

 

 

 
 1 

 
 2 

 

 3 

 

 4b 

 

  4a 

 5 
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6. Gulir ke akhir  bagian Lines dan klik tombol Save  .   

 

7. Anda akan menerima  pemberitahuan yang diakui Pesanan.  

 

  

 

 6 



     
 

    Hak Cipta © 202    3     Kimberly-Clark Worldwide, Inc. semua hak dilindungi undang-undang       Page 27 of 57 

 

         Cara Menavigasi dan Menggunakan CSP                                                                                                                                                                        

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. Di bagian 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. 

 

 

 

8a 

Commented [KD1]: Bagian baru ditambahkan 

https://www.kimberly-clark.com/en-us/company/supplier-link/source-to-pay
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Kembali ke Daftar Isi 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8c 

8 
h
ar
i 

8
b Commented [KD2]: Akan diperbarui setelah tata letak 

PO untuk APAC tersedia di Coupa UAT 
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Cara Melihat dan Mencari Pesanan Pembelian di CSP  

1. Dari layar Beranda CSP Anda, pilih  tab Pesanan. 

 

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

 

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

 

 

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.  

 

  

 

 

 1 

 2 

 

 3
 

 

 

 4
 

 5
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6. Masukkan Nama  untuk tampilan Anda.  

7. 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).  

• Opsi yang 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. 

 

  

 

 6 

 

 

 

 7 

 8 

 9 
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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  . 

 

 

Kembali ke Daftar Isi 
  

 

 10a 

 

 10 
milia

 

 11 

 

 12 
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Cara Meminta Perubahan PO atau Pembatalan PO 

1. Dari layar Beranda CSP Anda  , pilih  tab Pesanan. 

2. Klik  subtab Pesanan. 

3. Klik  hyperlink Nomor PO untuk membuka PO. 

 

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

a. Klik  tombol Minta Perubahan. 

  1 

 

 2 

  3 

 4 
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5.  Bagian Garis PO menjadi dapat diedit. 

6. Di bagian 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) 

 

7. Pilih alasan perubahan dari  daftar drop-down Alasan Perubahan. 

a. Pilih Lainnya untuk mengaktifkan dan mengetikkan alasan. 

 

   

 6 
hari 

 6c 
 6b 

 6a 

 

 
 4a 
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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. 

 

 

 

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. Gulir ke bawah ke bagian Komentar. 

b. Ketik catatan, yang ingin Anda tinggalkan untuk dilihat pelanggan. 

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

d. Klik  tombol "Tambahkan Komentar" untuk menyimpan catatan. 

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

 

 

 8a 

 

 7 

 
 7a 

  

 8b  8c 

9a 

9b 

9 
ha
ri 
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Kembali ke Daftar Isi 

 

  

 

Catatan: K-C akan meninjau permintaan perubahan atau permintaan pembatalan dan 
mengirimkan pemberitahuan penerimaan atau penolakan. Anda akan menerima PO yang 
diperbarui dari K-C dan Anda masih dapat mengirimkan faktur lainnya. 

9c 

9e 
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Cara Membuat Advance Shipping Notice (ASN) di CSP  

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. Dari layar 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 . 

 

Gambar yang diperbesar: 

 
 
Silakan lanjutkan ke halaman berikutnya.  

  1 

 

 2 

  3  

 

 4 

 4 

Commented [KD3]: Tidak relevan untuk EMEA 

Commented [KD4R3]:  Tidak relevan untuk APAC 
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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  

 

 

 

6. Masukkan Komentar apa pun  ke K-C (jika ada). 

7. Klik tombol Kirim .  

 

Kembali ke Daftar Isi 

 

 

 

 

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). 

 

 

 

 5a 

 5c 

 5b 

 

 6 

 

 7 
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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. Dari layar Beranda CSP Anda, pilih  tab Pesanan. 

 

 

 

2. Klik  tombol Saya Terima (jika ada).  

 

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

 

Gambar yang diperbesar: 

 

 

 

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. 

 
 1 

 

 2 

 
 3 

 
 3 
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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  . 

 

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. 

 

  

 

 4a 

 

 5 

 

 6 

 
 7 
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9. Klik 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.   

 

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

 

 

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

a. Deskripsi 

b. Kuantitas (Jumlah) 

c. Nomor Bagian Pemasok 

d. Pemotongan Pajak jika berlaku  

e. Kode NCM atau UNSPC (kode 8 digit yang mendefinisikan barang apa 
pun yang beredar di negara-negara Mercosur) 

 

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 
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 

 

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

 

 

 10 

 9 
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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 .  

 

 

 

 

 11 

 

 12 

  

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

            

 

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:   

 

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.   

 

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

 

 

 

Catatan: Sebelum mengirim faktur ke Kimberly-Clark,  Anda harus meninjau semua detail 
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. 

 

 

 15 

 16 

 

 18 
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Kembali ke Daftar Isi  

 

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  

https://www.kimberly-clark.com/-/media/kimberly/pdf/supplier-link/emea-invoicing-and-coupa-requirements-(1).docx?la=en-us
https://www.kimberly-clark.com/-/media/kimberly/pdf/supplier-link/apac_invoicing-requirements_country-specifics_refresh2020.pdf?la=en-us
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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. 

 

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

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

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

5. Layar  Ikhtisar Faktur tampak sama dengan Portal Pemasok Coupa  

 

 

 

 

 

 

 

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)  

 
Catatan: Kata sandi satu kali (OTP) yang harus Anda berikan saat bekerja dengan SAN. 

 

 1 

 

 2 

 

 3 
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Cara Melihat dan Mencari Faktur di CSP  

1. Dari layar Beranda CSP Anda  , pilih  tab Faktur. 

 

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

3. Klik Nomor Faktur untuk melihat detail faktur. 

 

4. Layar Ikhtisar Faktur muncul yang memberi Anda hal-hal berikut: 

a. Informasi umum faktur 

b. Informasi Tagihan Ke & Kirim Ke 

 
 1 

 

 2 

  3 
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5. Informasi faktur tambahan termasuk yang berikut: 

a. Informasi pajak pemasok 

b. Informasi jalur PO  

 

 

Kembali ke Daftar Isi 
  

 5a 

 

 

 4b  4a 

 

 

 5b 
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Cara Melacak Status Faktur di CSP  

Anda dapat melacak status faktur Anda di CSP setelah dikirimkan.  

1. Dari layar beranda CSP, klik tab  Faktur. 

 

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). 

 

• 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. 

            

 

 3 

 

 1 

 

 2 
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4. Untuk Menyelesaikan faktur, klik  ikon Selesaikan di  kolom Tindakan.  

 

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

 

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.  

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

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

• 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. 

• 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. 

 

 

 

 

 

 5 

 

 4 
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Kembali ke Daftar Isi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Catatan: JANGAN Koreksi atau Batalkan Faktur, jika faktur disengketakan karena ukuran 
lampiran atau beberapa baris untuk faktur layanan. Silakan kirim faktur baru sebagai 
gantinya  

 

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  

https://www.kimberly-clark.com/-/media/kimberly/pdf/supplier-link/emea-invoicing-and-coupa-requirements-(1).docx?la=en-us
https://www.kimberly-clark.com/-/media/kimberly/pdf/supplier-link/apac_invoicing-requirements_country-specifics_refresh2020.pdf?la=en-us
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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.  

 

3. Klik tombol radio Selesaikan masalah untuk nomor faktur. 

4. Pilih nomor faktur yang sesuai  dari daftar dropdown. Gambar di bawah 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.  

 

5. Klik tombol Lanjutkan  . 

 

  

 

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

 

 

 

 

 1 

 3  4 

 5 

 
 2 
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6. Pilih pilihan yang sesuai dari opsi tombol radio berikut:  

• Batalkan faktur sepenuhnya dengan nota kredit 

• Sesuaikan invoice dengan nota kredit 

7. Klik tombol Buat .  

 

 

8. Masukkan nomor faktur di bidang Nota Kredit # . 

 

 

Silakan lanjutkan ke halaman berikutnya. 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 

 

 6 

 7 

 
 8 
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9. 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). 

10. Klik  tombol Hitung untuk memverifikasi total nota kredit. 

11. Klik tombol Kirim untuk mengirimkan nota kredit.  

 

12. Klik Kirim Nota Kredit di dalam jendela konfirmasi. 

 

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

 

 

 

 

 9 

 12 

  
 10  11 

 
 13 
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Cara Membuat Nota Kredit di CSP dari Pesanan 

1. Dari  layar beranda CSP, klik  tab Pesanan.  

2. Klik ikon Koin Merah.  

 

 

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

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.   

 

 

 1 

 

 2 

 

 

 

 3 

 4 

 5 
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6. Bidang Kuantitas dan Harga diisi secara otomatis dari PO dan Anda dapat 
memperbarui jika diperlukan.  

 

 

Silakan lanjutkan ke halaman berikutnya 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 6 
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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). 

8. Klik  tombol Hitung untuk memverifikasi total nota kredit. 

9. Klik tombol Kirim untuk mengirimkan nota kredit.  

 

 

 
 
 Kembali ke Daftar Isi 
 
 
 

 

  7 

 8 
 9 
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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: 

• Faktur yang terlambat 

• Faktur berbayar 

• Informasi pembayaran 

• Faktur yang belum dibayar 

 

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

4. Pilih jenis file. 

 

 

 

 

 1 

 

 2a 

 

  4 

 3 
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5. Pemberitahuan muncul bahwa Data yang Anda minta akan dikirimkan melalui 
email kepada Anda.  

 
 
 
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 

• Cara Bergabung sebagai Pemasok Baru untuk Pemasok – Kartu Referensi Cepat 

• Cara Meminta Perintah Perubahan di CSP – Pembelajaran Ukuran Gigitan 

• Cara Mendirikan Badan Hukum di CSP – Pembelajaran Ukuran Gigitan 

• Cara Membuat Faktur di CSP – Pembelajaran Ukuran Gigitan  

• Cara Membuat Nota Kredit di CSP – Bite Size Learning  

• Cara Mengirimkan Pengakuan Vendor di CSP – Bite Size Learning 

• Cara Melihat dan Mencari Faktur di CSP – Bite Size Learning 

• Cara Melihat dan Mencari Pesanan Pembelian di CSP – Pembelajaran Ukuran Gigitan 

• Cara Menanggapi Formulir Eksternal Pemasok - Pembelajaran Ukuran Gigitan 

• Cara Menyelesaikan dan Mendelegasikan DDQ (Penilaian) - Bite Size Learning 

• Cara Menanggapi Tindakan Risiko - Pembelajaran Ukuran Gigitan 
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