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Để có trải nghiệm học tập tốt nhất, vui lòng nhấp vào  Chỉnh sửa và chọn Mở trong Máy 
tính để bàn để xem tài liệu này trong ứng dụng Microsoft Word trên máy tính để bàn của 
bạn. Xem tài liệu này trong SharePoint hoặc trong trình duyệt có thể làm sai lệch vị trí của 
hình ảnh và văn bản. 
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Mục đích 

Thẻ tham chiếu nhanh (QRC) này giải thích quy trình về cách Nhà cung cấp thực hiện nhiều 
tác vụ trong Cổng thông tin nhà cung cấp Coupa như định cấu hình tùy chọn truyền Đơn đặt 
hàng (PO), tạo danh mục trực tuyến và hóa đơn điện tử và xem Đơn đặt hàng. 

Điều khoản chính 

•  Cổng thông tin nhà cung cấp Coupa là một cổng thông tin web được thiết kế để 
hỗ trợ các nhà cung cấp quản lý các giao dịch kinh doanh của họ với Kimberly-Clark 
(K-C).    

•  Thông báo vận chuyển trước là một thông báo được truyền đạt bằng điện tử về 
việc vận chuyển hàng hóa từ nhà cung cấp cho khách hàng của họ.  

•  Hóa đơn là chứng từ thanh toán được phát hành từ các nhà cung cấp cho 
Kimberly-Clark nêu rõ các nghĩa vụ tài chính còn nợ đối với hàng hóa nhận được 
hoặc dịch vụ được thực hiện.   

•  Hóa đơn tranh chấp là chứng từ thanh toán bị Kimberly-Clark từ chối cho nhà cung 
cấp để nhận lại hóa đơn mới. 

•  Ghi chú tín dụng là hóa đơn được gửi từ nhà cung cấp cho Kimberly-Clark với giá 
trị âm dưới dạng đề nghị tín dụng hoặc để giải quyết hóa đơn tranh chấp.  

•  Đơn đặt hàng (PO) là một chứng từ thương mại do người mua phát hành cho 
người bán như một cam kết mua hàng hóa hoặc dịch vụ theo chủng loại, số lượng 
và giá cả đã thỏa thuận. 

 

Biểu tượng này cho biết có thêm chi tiết về chính sách hoặc quy trình kinh 
doanh liên quan đến một bước. Nhấp vào (các) liên kết được cung cấp được 
đặt trong QRC để biết thêm thông tin. 

 

Màn hình của bạn trong Cổng thông tin cung cấp Coupa có thể hơi khác so 
với khóa đào tạo này, nhưng các bước để hoàn thành hoạt động sẽ giống 
nhau. 
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Quay trở lại Mục lục 

Cách đăng ký CSP 

Đăng ký với Coupa Supplier Portal (CSP) sẽ kết nối bạn với giao dịch với Kimberly-Clark. 
Các bước dưới đây phác thảo quy trình ưu tiên và duy nhất mà K-C chấp nhận cho các nhà 
cung cấp trên tàu thông qua CSP.  

1. Bạn sẽ nhận được lời mời qua email từ K-C với dòng tiêu đề: Hướng dẫn đăng ký 
Kimberly-Clark - Hành động bắt buộc 

2. Nhấp vào  nút Tham gia Coupa từ email mời hoặc Chuyển tiếp lời mời này nếu bạn 
không phải là người liên hệ phù hợp trong công ty của mình 

 

* Xin lưu ý rằng tin nhắn bạn nhận được có thể hơi khác so với ảnh chụp màn hình ở trên 

 
Vui lòng tiếp tục đến trang tiếp theo.  

  2 

 1 
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3. Bạn sẽ cần phải trải qua xác thực 2 yếu tố: 

 
4. Bạn sẽ nhận được một email có mã gồm 6 chữ số cần được sao chép và dán vào Cổng thông 

tin nhà cung cấp Coupa 
 

 
 

5. Nhập thông tin sau cho các trường sau (các trường bắt buộc được biểu thị bằng dấu 
hoa thị màu đỏ *). Cung cấp Tên doanh nghiệp, Địa chỉ email, Tên (liên hệ chính), Họ (liên 
hệ chính) và Mật khẩu (chữ và số, tối thiểu 8 ký tự) 

6.  Chọn  hộp kiểm Chính sách quyền riêng tư và Điều khoản sử dụng (đây là yêu cầu).  
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Lưu ý: Các điều khoản sử dụng pháp lý liệt kê các điều khoản và điều kiện để sử dụng 
hóa đơn điện tử thông qua Coupa và CSP. Bạn với tư cách là nhà cung cấp, đặc biệt nếu 
bạn chịu trách nhiệm quản lý hóa đơn thuế hợp pháp, bắt buộc phải đọc, đánh giá và đồng 
ý với các điều khoản sử dụng này và nhận thức được trách nhiệm của mình đối với nội 
dung và việc xử lý các hóa đơn này. 

 

7. Nhấp vào  nút Tạo tài khoản khi hoàn tất. 

a. Nhấp vào  liên kết ĐĂNG NHẬP (nếu bạn hiện có tài khoản CSP). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lưu ý: Tài khoản CSP của bạn dựa trên một địa chỉ email cụ thể. Nếu bạn sử dụng địa chỉ 
email khác với địa chỉ mà K-C có trong hồ sơ cho bạn, bạn không thể kết nối với họ cho 
đến khi bạn cung cấp cho họ địa chỉ email hoặc tạo tài khoản CSP bằng địa chỉ email đó. 

 
 
Vui lòng tiếp tục đến trang tiếp theo.  

 

 

 

 

 3 

 5 

 5
m

 4 
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Lưu ý: Nếu bạn cần hỗ trợ dịch, Google Chrome và Microsoft Edge cung cấp tiện ích mở 
rộng trình duyệt dịch miễn phí, tuy nhiên, bạn có trách nhiệm đảm bảo thông tin được cung 
cấp lại cho Kimberly-Clark là chính xác 
 

 

8. Nhập thông tin sau về doanh nghiệp của bạn cho các trường sau (các trường bắt 
buộc được biểu thị bằng dấu hoa thị màu đỏ *): Họ và Tên, Số điện thoại, Quốc 
gia/Khu vực, Địa chỉ, Thành phố, Tiểu bang, Mã bưu chính. 
 

9. Nhấp chuột Kế tiếp nút. 

 

 

Vui lòng tiếp tục đến trang tiếp theo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10. Nhập thông tin sau về doanh nghiệp của bạn cho các trường sau (các trường bắt 
buộc được biểu thị bằng dấu hoa thị màu đỏ *): Website doanh nghiệp, Mã số 

 

 
 7 

 6 
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thuế.  Chọn Tôi không có trang web hoặc Tôi không có Mã số thuế nếu điều này 
không áp dụng cho công ty của bạn. 

11. Nhập thông tin sau về doanh nghiệp của bạn (các trường bắt buộc được biểu thị 
bằng dấu hoa thị màu đỏ *): Số DUNS, nếu công ty của bạn có Số DUNS Dun &; 
Bradstreet. 

12. Nhấp chuột Kế tiếp cái nút.  

 

 

13. Nhập thông tin sau về doanh nghiệp của bạn cho các trường sau (các trường bắt 
buộc được biểu thị bằng dấu hoa thị màu đỏ *):  Năm thành lập, Đơn vị tiền tệ ưu 
tiên, Quy mô công ty, Mô tả doanh nghiệp, Khu vực dịch vụ, Khu vực loại trừ. 

14. Nhấp chuột Kế tiếp nút. 

 
 

 
 

15. Chọn quốc gia của bạn. 

 

 
 9 

 8 

  10 

 

 11 

  12 
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16. Chọn Danh mục Đa dạng áp dụng cho công ty của bạn. 
17. Nhấp chuột Kế tiếp nút. 

 

18.  Nhấp vào  nút Tải lên để tải lên chứng chỉ đa dạng. 

19. Nhấp vào Bỏ qua ngay bây giờ để bỏ qua bước này và tải lên Chứng chỉ Đa dạng 
của bạn ở giai đoạn sau. 

20. Nhấp chuột Kế tiếp nút. 

 

 

 

 

 

 

 14 

 13 
 

 

  15 

 
 16 

 18 

 17 
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21. Chọn ngành áp dụng cho công ty của bạn.  

22. Chọn danh mục dịch vụ mà công ty bạn cung cấp. 

23. Nhấp chuột Kế tiếp nút. 

 

24. Chọn nút Tiếp tục với Miễn phí . 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

 19 

 20 

 21  

 

 22 
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Sau khi đăng ký thành công, bạn sẽ được chuyển đến trang chủ Coupa Supplier 
Portal (CSP). 

 

 

Quay trở lại Mục lục 

 

Cách thành lập công ty của bạn như một pháp nhân trong CSP 

Để lập hóa đơn điện tử (thông qua CSP hoặc qua địa chỉ e-mail có thể hành động của bạn 
được cung cấp trong quá trình đăng ký), pháp nhân của bạn phải được thiết lập như một 
pháp nhân được thành lập trong CSP.   

1. Từ Màn hình chính CSP của bạn, nhấp vào  tab Thiết lập. 

2. Nhấp vào tab con Quản trị. 

 

 

Lưu ý: K-C yêu cầu Nhà cung cấp có nhiều pháp nhân thiết lập các pháp nhân bổ sung 
của họ trong Cổng thông tin nhà cung cấp coupa. Các nhà cung cấp chỉ có một (1) pháp 
nhân có thể bỏ qua quy trình này. 

3. Chọn Thiết lập pháp nhân. 
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4. Nhấp vào  nút Thêm pháp nhân. 

 

 

 

Lưu ý: Tiến hành các bước sau đảm bảo rằng nếu bạn tham gia lập hóa đơn điện tử, bạn 
đang gửi hóa đơn tuân thủ thuế. 

 

  

  4 

  1 

 
 2 

 

 3 



     
 

    Bản quyền © 202    3     Kimberly-Clark Worldwide, Inc. đã đăng ký Bản quyền       Page 12 of 57 

 

         Cách điều hướng và sử dụng CSP                                                                                                                                                                        

5. Nhập tên chính thức và quốc gia của doanh nghiệp bạn như đã đăng ký với 
chính quyền địa phương (các trường bắt buộc được biểu thị bằng dấu hoa thị 
màu đỏ *).  

6. Nhấp vào  nút Tiếp tục. 

 

 

7. Chọn hộp kiểm Kimberly-Clark từ Khách hàng . Tất cả cũng có thể được chọn. 

8. Nhập địa chỉ đăng ký và thông tin mã số thuế cho doanh nghiệp của bạn (các 
trường bắt buộc được biểu thị bằng dấu hoa thị màu đỏ *). 

 

  

 

 5 

 

 6 

 
 7 

 

 8 
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9. Bỏ chọn  địa chỉ Chuyển tiền đến và Gửi hàng từ của bạn nếu cần. 

a. Bỏ chọn  hộp kiểm Sử dụng địa chỉ này cho Chuyển tiền đến nếu bạn 
nhận được thanh toán cho hóa đơn tại một địa chỉ khác. 

b. Bỏ chọn  hộp kiểm Sử dụng địa chỉ này cho địa chỉ Gửi hàng Từ nếu 
bạn gửi hàng từ một địa chỉ khác. 

 

 

 

Ghi:  

• Remit-To là địa chỉ mà bạn muốn nhận thanh toán (bạn có thể thay đổi địa chỉ này nếu 
có nhu cầu). 

• K-C yêu cầu Nhà cung cấp chỉ nhận thanh toán  qua hình thức điện tử. 

• Địa chỉ gửi hàng là địa chỉ nơi bạn gửi hàng từ đó (ví dụ: vị trí kho) 

 

10. Cuộn xuống  phần Mã số thuế.  

a. Chọn quốc gia/khu vực thuế của bạn từ  danh sách thả xuống Quốc 
gia/Khu vực đánh thuế. 

b. Nhập  thông tin Mã số thuế của bạn. 

c. Nếu bạn không có Mã số thuế, hãy chọn  hộp kiểm Tôi không có Mã số 
thuế). 

 

 

 

 

 

11. Nếu có, hãy nhập một giá trị thích hợp vào  trường Hóa đơn từ mã để kết nối địa chỉ 
từ hóa đơn CSP (địa chỉ đã đăng ký) với địa chỉ tương ứng trong ERP của bạn. 

 

 

 

 

 10M
ột 

 10 
tỷ 

 10c 



     
 

    Bản quyền © 202    3     Kimberly-Clark Worldwide, Inc. đã đăng ký Bản quyền       Page 14 of 57 

 

         Cách điều hướng và sử dụng CSP                                                                                                                                                                        

12. Nhấp vào  nút Lưu &; Tiếp tục khi hoàn tất. 

 

16. Trong màn hình tiếp theo, chọn Tài khoản ngân hàng từ  danh sách thả xuống 
Loại thanh toán. 

17. Hoàn thành tất cả các  trường Chi tiết tài khoản ngân hàng hiện hành  . 

18. Tải lên chi tiết ngân hàng Tài liệu hỗ trợ (* Bắt buộc). Tài liệu phải ở dạng tệp pdf. 

 

 

  

 

 

 12 

 11 

 

 16 

 

 17 

 
 18 
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19. Nhập  thông tin Địa chỉ ngân hàng. 

20. Nhấp vào  nút Lưu &; Tiếp tục. 

 

Bạn muốn nhận thanh toán ở đâu? Màn hình xuất hiện với một bản tóm tắt thông tin bạn 
đã cung cấp. 

21. Nhấn vào Kế tiếp cái nút. 

 
 
 
 
 
 
 

 

 19 

 
 20 

 

 21 
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Bạn vận chuyển hàng tốt từ đâu? Màn hình xuất hiện với một bản tóm tắt thông tin bạn đã 
cung cấp. 

22. Nhấp vào  nút Thêm vận chuyển từ nếu chi tiết vận chuyển của bạn khác với nơi 
đăng ký pháp nhân của bạn. 

23. Nhấn vào Làm xong cái nút. 

 
 

24. Nhấn vào Làm xong cái nút. 

 

 
 
Quay trở lại Mục lục 
  

 
 22 

 

 23 

 

 24 
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Cách quản lý pháp nhân trong CSP  

Để lập hóa đơn điện tử (thông qua CSP hoặc qua địa chỉ e-mail có thể hành động của bạn 
được cung cấp trong quá trình đăng ký), pháp nhân của bạn phải được thiết lập như một 
pháp nhân được thành lập trong CSP.   

1. Từ Màn hình chính CSP của bạn  , nhấp vào  tab Thiết lập. 

2. Nhấp vào  tab con Quản trị. 

3. Chọn Thiết lập pháp nhân. 

 

 

Lưu ý: Dữ liệu bạn đã nhập trong quá trình đăng ký sẽ tự động điền các trường sau: Hóa 
đơn từ, Tài khoản chuyển tiền, Vị trí, Mã số thuế và Khách hàng. 

 

4. Ở góc bên trái, nhấp vào nút  Hành động để quản lý thông tin chi tiết của Pháp nhân 
hiện có. 

5. Chọn Quản lý pháp nhân từ danh sách thả xuống.   

a. Bất kỳ cập nhật nào cần thiết để Quản lý tài khoản chuyển tiền hoặc hủy 
kích hoạt Pháp nhân cũng có thể được truy cập từ  nút Hành động.  

 

 

Từ đây, bạn có thể chỉnh sửa các chi tiết mà bạn đã nhập ban đầu. Để biết chi tiết từng 
trường, vui lòng xem  phần Cách thành lập công ty của bạn với tư cách là pháp nhân trong 
tài liệu này. Ngoài ra, vui lòng xem các cân nhắc bên dưới: 

  1 

 
 2 

 

 3 

 
 4 

 
 5 
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6. Bạn có thể chỉnh sửa Thông tin khác. 

a. Bạn không thể thay đổi Tên hoặc Quốc gia/Khu vực được liên kết với 
pháp nhân của bạn trong quy trình này. Nếu bạn cần sửa đổi các trường 
này, bạn sẽ cần hủy kích hoạt thực thể và thiết lập lại. 

b. Nhấp vào Hủy kích hoạt pháp nhân nếu bạn cần hủy kích hoạt pháp 
nhân của mình.  

c. Nhấp vào Lưu &; Tiếp tục.   

 

7. Chỉnh sửa  thông tin khách hàng của bạn  .   

a. Nếu có, hãy chỉnh sửa lựa chọn của bạn trong  hộp kiểm Bạn muốn 
xem Khách hàng nào.   

b. Bạn không thể thay đổi  thông tin Địa chỉ hoặc Mã số thuế được liên kết 
với pháp nhân của mình trong quy trình này. Nếu bạn cần sửa đổi các 
trường này, bạn sẽ cần hủy kích hoạt thực thể và thiết lập lại. 

 

 

 7
m

 

 6
m

 
 

 6 
tỷ 

 6c 

 

 7 
tỷ 
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c. Nhấp vào Hủy kích hoạt pháp nhân nếu bạn cần hủy kích hoạt pháp 
nhân của mình.  

d. Nhấp vào  nút Tiếp tục. 

 

8. Bạn có thể chỉnh sửa Nơi bạn muốn nhận thanh toán. 

a. Nhấp vào  nút Quản lý để chỉnh sửa địa chỉ chuyển tiền hiện tại của bạn. 

b. Nhấp vào Thêm chuyển tiền để thêm các vị trí khác. 

c. Nhấp vào Hủy kích hoạt pháp nhân nếu bạn cần hủy kích hoạt pháp nhân 
của mình.  

d. Nhấn vào Kế tiếp cái nút.  

 

9. Loại thanh toán của bạn  sẽ không thể chỉnh sửa được. K-C chỉ gửi thanh toán qua 
hình thức điện tử. Không có thanh toán sẽ được gửi dưới dạng bản cứng. 

10. Địa chỉ chuyển tiền chính của bạn  sẽ hiển thị. Bạn chỉ có thể duy trì MỘT địa chỉ 
Chuyển tiền -Đến được kết nối với Loại thanh toán của mình. Mặc dù, bạn có thể 
thiết lập nhiều địa chỉ Chuyển tiền đến, K-C sẽ chỉ gửi thanh toán đến MỘT địa chỉ 
Chuyển tiền được chỉ định. 

a. Chọn trường để chỉnh sửa hoặc thêm Mã tích hợp chuyển tiền hiện có. 

  

 7C  7đ 

 

 8a
b 
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B 

 
 8d
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11. Bạn có thể thêm hoặc chỉnh sửa Thông tin Liên hệ hiện có. 

12. Bạn có thể cập nhật Khách hàng nào có thể sử dụng tài khoản này?  

13. Bạn cũng có thể Hủy kích hoạt một địa chỉ Chuyển tiền cụ thể. 

14. Nhấp vào nút  Tiếp tục. 

 

15. Bạn có thể chỉnh sửa Nơi bạn vận chuyển hàng hóa.  

a. Nhấp vào Add Ship From để cập nhật thông tin địa chỉ gửi hàng của 
bạn.  

b. Nhấp vào  nút Quản lý để chỉnh sửa thông tin địa chỉ tàu hiện có của bạn. 

c. Nếu muốn, bạn vẫn có thể Hủy kích hoạt Pháp nhân. 

d. Nhấn vào Làm xong cái nút. 

 

 

 11 

 

 12 

 9 

  10M
ột 
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Quay trở lại Mục lục 

Cách mời người dùng tham gia CSP  

1. Từ Màn hình chính CSP của bạn  , nhấp vào  tab Thiết lập. 

2. Nhấp vào  tab Quản trị. 

3. Chọn Người dùng. 

a. Bạn có thể xem lại tất cả người dùng được liên kết với tài khoản của bạn 
trên  màn hình Người dùng. 

4. Nhấp vào  nút Mời người dùng. 

 

5. Màn  hình Mời người dùng xuất hiện. Nhập thông tin liên hệ của người được mời. 

 

6. Xác định Quyền (mức truy nhập) cho người được mời bằng cách chọn các hộp kiểm 
sau: 

 

 

 15Mộ
t 

 15 tỷ 

 

 15c 

 

 15đ 
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• Tất cả (cung cấp quyền truy cập đầy đủ vào tất cả các chức năng CSP của 
bạn, ngoại trừ quản trị người dùng) 

• Quản trị viên (cấp quyền truy cập đầy đủ vào tất cả các chức năng CSP của 
bạn) 

• Đơn hàng (cho phép xem và quản lý Đơn đặt hàng) 

• Đơn đặt hàng - Truy cập hạn chế (cho phép truy cập Đơn đặt hàng cụ thể) 

• Đơn hàng - Tất cả (cho phép xem và quản lý tất cả các Đơn đặt hàng) 

• Hóa đơn (cho phép tạo và gửi hóa đơn cho khách hàng) 

• Danh mục ( cho phép tạo và quản lý danh mục điện tử dành riêng cho khách 
hàng) 

• Hồ sơ (cho phép sửa đổi hồ sơ dành riêng cho khách hàng).  

 

• ASN (cho phép tạo và gửi thông báo vận chuyển nâng cao (ASN) cho khách 
hàng 

• Bảng dịch vụ / chấm công (cho phép tạo và gửi dịch vụ / bảng chấm công 
so với Đơn đặt hàng) 

• Dịch vụ / Bảng chấm công - Quyền truy cập hạn chế vào Dịch vụ / Bảng 
chấm công (cho phép truy cập dịch vụ / bảng chấm công cụ thể) 

• Bảng dịch vụ / chấm công - Tất cả (cho phép tạo và gửi bất kỳ dịch vụ / 
bảng chấm công nào so với Đơn đặt hàng) 

• Thanh toán (cho phép xem thanh toán và tải xuống séc kỹ thuật số) 

• Thay đổi đơn hàng (cho phép gửi yêu cầu thay đổi PO) 

• Pay Me Now (Chỉ khả dụng nếu khách hàng của bạn sử dụng Coupa Pay và 
bật tính năng liên quan đến quyền này) 

• Hiệu quả kinh doanh (cho phép xem thông tin hiệu quả kinh doanh, ví dụ: 
xu hướng đặt hàng, hóa đơn và giao hàng) 

• Tìm nguồn cung ứng (cho phép xem các sự kiện tìm nguồn cung ứng công 
khai) 

• Xác nhận dòng lệnh (cho phép xem các dòng Đơn đặt hàng trong ASN) 

7. Xác định Khách hàng nào hiển thị với người được mời bằng cách chọn các hộp 
kiểm sau: 

a. Tất cả (cho phép xem tất cả khách hàng trong CSP của bạn) 

b. Kimberly-Clark (chỉ cho phép xem K-C trong CSP của bạn) 

8. Nhấp vào  nút Gửi lời mời.  

 

Lưu ý:  Khi nhà cung cấp mời người dùng khác từ tổ chức của họ vào CSP, hộp kiểm Hồ 
sơ PHẢI được chọn. Điều này cho phép người dùng được mời thực hiện chỉnh sửa và 
quản lý hồ sơ công ty của họ. 
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Khi người dùng mới đã chấp nhận lời mời, họ sẽ xuất hiện trong  bảng Người dùng (Bước 
3). Người dùng mới có thể được ủy quyền các nhiệm vụ trong CSP như hoàn thành Biểu 

mẫu bên ngoài của nhà cung cấp và hoặc bất kỳ bảng câu hỏi thẩm định nào (DDQ). 

 

Quay trở lại Mục lục 
 
Vui lòng tiếp tục đến trang tiếp theo. 

  

 

 

 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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Cách quản lý tùy chọn thông báo trong CSP  

Thông qua Cổng thông tin nhà cung cấp Coupa (CSP), bạn có thể nhận được thông 
báo cho nhiều tùy chọn khác nhau, bao gồm (nhưng không giới hạn) séc kỹ thuật số 
đã hủy, thẻ ảo và biên lai đã tạo. 

1. Từ Màn hình chính CSP , di chuột qua Tên của bạn. 

a. Chọn Tùy chọn thông báo.  

 

2. Quản lý tùy chọn phi hư cấu của bạn. 

a. Chọn cách bạn muốn được thông báo (ví dụ: trực tuyến, email hoặc 
SMS) bằng cách chọn các hộp kiểm từ các khu vực thông báo tương 
ứng (ví dụ: thông báo, hiệu suất kinh doanh, dịch vụ/bảng chấm công). 

b. Nhấp vào Save ( Lưu). 

 

Quay trở lại Mục lục 

 

Lưu ý:  Có ba loại thông báo: Thông báo (thông tin được truyền đạt từ khách hàng của 
bạn), Hiệu quả kinh doanh (tóm tắt đơn đặt hàng và hóa đơn của bạn, xu hướng đặt hàng 
và hóa đơn từ đầu năm đến nay và thời gian giao hàng hóa) và Bảng dịch vụ / chấm 
công (danh sách dịch vụ / bảng chấm công và các dòng Đơn đặt hàng liên quan). 

 
 1 

 1a 

 

 

 2một 

 
 2 tỷ 



     
 

    Bản quyền © 202    3     Kimberly-Clark Worldwide, Inc. đã đăng ký Bản quyền       Page 25 of 57 

 

         Cách điều hướng và sử dụng CSP                                                                                                                                                                        

Cách gửi xác nhận của nhà cung cấp về đơn đặt hàng trong CSP 

Xác nhận Nhà cung cấp trong Coupa cho phép bạn chọn một hộp kiểm duy nhất để cho 
biết rằng bạn đã nhận được PO K-C đúng cách. 

 

1. Từ  Màn hình chính CSP, chọn  tab Đơn hàng. 

2. Nhấp vào  tab phụ Đơn hàng. 

3. Bấm vào  siêu kết nối Số PO để mở PO. 

 

4. Xem lại các thông tin sau trên PO: 

a. Mã công ty Nhà máy 

b. Địa chỉ gửi hàng 

5. Chọn  hộp kiểm Được xác nhận để xác nhận đã nhận được PO. 

 

 

 

6. Cuộn đến cuối  phần Dòng và nhấp vào  Tiết kiệm cái nút.   

 

 1 

 

 2 

 

 3 

 

 4b 

 

  4Một 
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7. Bạn sẽ nhận được  thông báo xác nhận Đơn hàng. 

 

  

 

 6 
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Các Điều khoản &Điều kiện K-C cũng như các hướng dẫn Giao hàng và Lập hóa đơn PO 
có liên quan có thể được xem trên Biểu mẫu Đầu ra PO.  

8. Để xem chi tiết, hãy làm theo hướng dẫn dưới đây: 

a. Nhấp vào nút "Print View".  

b. Phiên bản có thể in của PO sẽ được hiển thị. 

c. Ở dưới cùng của biểu mẫu, bạn sẽ thấy một số liên kết. Để xem Điều khoản 
& Điều kiện , hãy nhấp vào liên kết ở trên. 

d. Để xem hướng dẫn gửi và lập hóa đơn PO, hãy nhấp vào liên kết ở cuối 
biểu mẫu. 

Để xem Tài liệu đào tạo Coupa cũng như bất kỳ thông tin liên quan nào của Nguồn thanh 
toán của Kimberly-Clark, hãy truy cập Liên kết nhà cung cấp: Quy trình Nguồn để thanh 
toán. 

 

 

 

8
M
ột 

Commented [KD1]: Phần mới được thêm vào 

https://www.kimberly-clark.com/en-us/company/supplier-link/source-to-pay
https://www.kimberly-clark.com/en-us/company/supplier-link/source-to-pay
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Quay trở lại Mục lục 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8C 

8
đ 

8 
tỷ Commented [KD2]: Sẽ được cập nhật sau khi bố cục 

PO cho APAC có sẵn trong Coupa UAT 
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Cách xem và tìm kiếm đơn đặt hàng trong CSP  

1. Từ  Màn hình chính CSP, chọn  tab Đơn hàng. 

 

2. Chọn Kimberly-Clark từ  danh sách thả xuống Chọn khách hàng. 

 

3. Trong  bảng Đơn đặt hàng, tìm kiếm PO bằng  cột Số PO và bấm vào số PO mong 
muốn. 

 

 

4. Nhấp vào  danh sách thả xuống Xem để lọc tìm kiếm Đơn đặt hàng của bạn từ bộ 
chế độ xem tiêu chuẩn có sẵn. 

5. Chọn Tạo dạng xem để cá nhân hóa các trường hiển thị cột của bạn.  

 

  

 

 

 1 
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6. Nhập Tên cho dạng xem của bạn.  

7. Chọn Chế độ hiển thị cho chế độ xem của bạn. Chọn trong số các tùy chọn sau: 

a. Chỉ mình tôi (chế độ xem chỉ có bạn nhìn thấy) 

b. Mọi người (chế độ xem hiển thị bởi tất cả người dùng khác) 

8. Chọn  trường Bắt đầu với dạng xem của bạn (sử dụng tùy chọn này để tải cài đặt 
từ dạng xem khác, sau đó sửa đổi các thiết đặt đó cho phù hợp với nhu cầu của bạn 
cho dạng xem này).  

• Các tùy chọn có sẵn bao gồm: Tất cả, Đơn đặt hàng đang mở, Đơn đặt 
hàng không được thừa nhận, Đơn đặt hàng không được lập hóa đơn, 
Đơn đặt hàng quá hạn, Đơn đặt hàng có thay đổi đang chờ xử lý, PO 
đang chờ làm lại và PO có dòng dịch vụ. 

9. Nhấp vào  danh sách thả xuống Điều kiện khớp để áp dụng các điều kiện cho chế 
độ xem của bạn dựa trên dữ liệu có sẵn trong CSP. 

 

  

 

 6 

 

 

 

 7 

 8 

 9 
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10. Nhấp và kéo các điểm dữ liệu từ trường (10a) Cột có sẵn cho đến (10b) Cột đã 
chọn để hiển thị. 

11. Xác định Thứ tự Sắp xếp Mặc định (sử dụng tùy chọn này để sắp xếp các tập kết 
quả từ dạng xem của bạn theo thứ tự tăng dần hoặc giảm dần). 

12. Nhấn vào  Tiết kiệm cái nút. 

 

 

Quay trở lại Mục lục 
  

 

 10Mộ
t 

 

 10 tỷ 

 

 11 

 

 12 
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Cách yêu cầu thay đổi PO hoặc hủy PO 

1. Từ  Màn hình chính CSP, chọn  tab Đơn hàng. 

2. Nhấp vào  tab phụ Đơn hàng. 

3. Bấm vào  siêu kết nối Số PO để mở PO. 

 

4.  Đơn đặt hàng sẽ mở ra với tất cả các chi tiết. Cuộn đến  phần Dòng của PO. 

a. Nhấp vào  nút Yêu cầu thay đổi. 

 

  1 

 

 2 

  3 

 
 4 

 
 4Một 
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5. Phần Dòng PO có thể chỉnh sửa được. 

6. Trong phần Dòng PO, hãy thực hiện các chỉnh sửa mong muốn cho một trong các 
trường sau: 

a. Cần bởi 

b. Số lượng 

c. Giá  

d. Xóa dòng (nhấp vào dấu X màu đỏ  để xóa toàn bộ dòng) 

 

7. Chọn lý do thay đổi từ  danh sách thả xuống Lý do thay đổi. 

a. Chọn Khác để kích hoạt và nhập lý do. 

 

8. Chọn một trong các tùy chọn sau:  

a. Nhấp vào Gửi yêu cầu thay đổi để gửi.  

b. Nhấp vào  nút Lưu thay đổi yêu cầu để lưu các thay đổi nhưng không gửi 
yêu cầu. 

c. Nhấp vào Yêu cầu hủy PO để hủy toàn bộ PO. 

 

 

  

 

   

 

 6đ  6c 
 6 tỷ 

 6một 

 8Một 

 

 7 

  7một 

  

 8 tỷ  8C 
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Ngoài ra, có một trường "Bình luận" có thể được viết tự do. Ở cuối trang, các thay đổi hoặc 
nhận xét về đơn đặt hàng có thể được xem bất kỳ lúc nào trong "Lịch sử". 

9. Để lại ghi chú cho khách hàng: 

a. Cuộn xuống phần  Nhận xét. 

b. Nhập ghi chú, bạn muốn để lại cho khách hàng xem. 

c. Bạn có thể @mention người dùng cụ thể trong phần nhận xét của tài liệu 
Coupa để họ sẽ nhận được thông báo khi họ được đề cập trong nhận xét. 

d. Nhấp vào  nút "Thêm nhận xét" để lưu ghi chú. 

e. Bạn có thể xem các nhận xét được thêm vào bất kỳ lúc nào trong phần "Lịch 
sử".  

 

 

 

 

9
M
ột 

9 
tỷ 

9đ 

9C 

9đ 
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Quay trở lại Mục lục 

 

  

 

Lưu ý: K-C sẽ xem xét yêu cầu thay đổi hoặc yêu cầu hủy bỏ và gửi thông báo chấp nhận 
hoặc từ chối. Bạn sẽ nhận được một PO cập nhật từ K-C và bạn vẫn sẽ có thể gửi các hóa 
đơn khác. 
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Cách tạo thông báo vận chuyển trước (ASN) trong CSP  

Nhà cung cấp Coupa Portatl cho phép bạn gửi thông báo trước cho khách hàng về thời 
điểm bạn vận chuyển các mặt hàng (ASN). ASN không phải là yêu cầu dự kiến để giao 
dịch trong Coupa với Kimberly-Clark. 

 

1. Từ  Màn hình chính CSP, chọn  tab Đơn hàng. 

2. Nhấp vào  tab phụ Đơn hàng. 

3. Xác định Đơn đặt hàng mà bạn muốn tạo ASN. 

4. Chọn  biểu tượng Lật sang ASN. 

 

Hình ảnh phóng to: 

 
 
Vui lòng tiếp tục đến trang tiếp theo.  

  1 

 

 2 

  3  

 

 4 

 4 

Commented [KD3]: Không liên quan đến EMEA 

Commented [KD4R3]:  Không liên quan đến APAC 
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5. Nhập chi tiết cho ASN trong các phần sau: 

a. ASN # 

b. Gửi hàng đến (địa chỉ này sẽ tự động điền từ PO) 

c. Thông tin vận chuyển  

 

 

 

6. Nhập bất kỳ Nhận xét nào  vào K-C (nếu có). 

7. Nhấp vào  nút Gửi. 

 

Quay trở lại Mục lục 

 

 

 

 

Note: Bạn sẽ cần cung cấp cho K-C số ASN của mình cho các lô hàng liên quan hoặc các 
ASN được cung cấp cho bạn từ các công ty logistics bên thứ ba (3PL). 

 

 

 

 5một 

 5c 

 5B 

 

 6 

 

 7 
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Cách tạo hóa đơn trong CSP (Lật PO) 

CSP cho phép bạn nhanh chóng chuyển PO vào hóa đơn (tức là lật PO) và gửi cho khách 
hàng của bạn. 

1. Từ  Màn hình chính CSP, chọn  tab Đơn hàng. 

 

 

 

2. Nhấp vào  nút Tôi chấp nhận (nếu có).  

 

3. Trong  cột Hành động của PO bạn muốn tạo hóa đơn, hãy nhấp vào  biểu tượng 
Tiền vàng. 

 

Hình ảnh phóng to: 

 

 

Lưu ý: Nếu đây là lần đầu tiên bạn  lập hóa đơn cho Kimberly-Clark, bạn sẽ cần chấp 
nhận Điều khoản sử dụng lập hóa đơn cập nhật của Cổng thông tin nhà cung cấp Coupa 
trước khi tiếp tục. 

 
 1 

 

 2 

 
 3 

 
 3 
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4. Xác định chi tiết lập hóa đơn. 

a. Chọn danh sách thả xuống Pháp nhân và chọn pháp nhân của bạn.   

b. Thông tin cho các  trường Invoice From, Remit-To và Ship From 
Address sẽ tự động điền với các chi tiết địa chỉ được liên kết với pháp 
nhân của bạn sau khi được chọn. 

5. Nhấn vào  Tiết kiệm cái nút. 

 

6. Nhập số hóa đơn vào  trường Hóa đơn #. 

7. Chọn ngày lập hóa đơn. Ngày lập hóa đơn phải trong vòng 7 ngày theo lịch kể từ 
ngày hiện tại. 

8. Các trường sau tự động điền từ PO: Điều khoản thanh toán, Tiền tệ, Nhà cung 
cấp, Hóa đơn từ địa chỉ, Địa chỉ chuyển đến, Giao hàng từ địa chỉ. 

 

  

 

 4Một 

 

 5 

 

 6 

 
 7 
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9. Nhấp vào Chọn tệp để đính kèm bản gốc của hóa đơn. Trường này có sẵn cho các 
quận chọn lọc và bạn có thể không có tùy chọn này để đính kèm bản sao gốc của 
hóa đơn.   

 

10. Nhấp vào  nút Tệp và Duyệt để đính kèm các tài liệu hỗ trợ.  

 

 

11. Cuộn đến  phần Dòng và chỉnh sửa chi tiết cho các dòng hóa đơn trong các trường 
sau (nếu có): 

a. Sự miêu tả 

b. Số lượng (Số lượng) 

c. Số bộ phận của nhà cung cấp 

d. Khấu lưu Thuế nếu có  

e. Mã NCM hoặc UNSPC (mã gồm 8 chữ số xác định bất kỳ hàng hóa nào 
lưu hành tại các quốc gia Mercosur) 

 

Lưu ý:  Hóa đơn đính kèm, được cung cấp dưới dạng quét hình ảnh, chỉ dành cho mục 
đích hỗ trợ tài liệu. Kimberly-Clark sẽ xử lý các khoản thanh toán dựa trên dữ liệu do 
Coupa tạo ra. Điều quan trọng là bạn phải xem xét tỉ mỉ tất cả các chi tiết để đảm bảo 
chúng tương ứng với hóa đơn ban đầu. Chỉ sau khi xác nhận tính chính xác của các chi tiết 
này, bạn mới nên gửi nó để xử lý thanh toán. Việc không tuân thủ yêu cầu này có thể dẫn 
đến chậm trễ thanh toán 

 

Lưu ý:  Nếu kích thước tệp lớn hơn 20MB, hóa đơn sẽ bị tranh chấp. Khi hóa đơn bị 

tranh chấp do kích thước tệp đính kèm, hãy loại bỏ hóa đơn tranh chấp và gửi lại hóa đơn 
có tệp đính kèm thay đổi kích thước.  

 

 

 10 

 9 
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12. Cuộn xuống  phần Tổng &; Thuế và áp dụng bất kỳ chi phí cấp tiêu đề nào khác 
liên quan đến PO (ví dụ: phí vận chuyển và/hoặc thuế xử lý hoặc bất kỳ khoản phí 
linh tinh nào khác), nếu có. Nếu không áp dụng, hãy để trống các trường mà không 
có số tiền và thuế suất.  

13. Nhấn vào  nút Tính toán để xác minh tổng số tiền của hóa đơn. 

14. Nhấp vào  nút Gửi.  

 

 

 

 

 11 

 

 12 

  

 13  14 
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15. Nhấp vào  nút Gửi hóa đơn để xuất hóa đơn.  

            

 

Theo quy trình của Kimberly-Clark, Hóa đơn dịch vụ chỉ có thể có một dòng. Hóa đơn 
dịch vụ có nhiều hơn một dòng sẽ bị tranh chấp (Chỉ áp dụng cho các nhà cung cấp 
cho K-C Bắc Mỹ). Nếu bạn nhận được cảnh báo này (hình bên dưới), vui lòng hoàn thành 
các bước sau:  

 

16. Nhấp vào  nút Tiếp tục chỉnh sửa để điều chỉnh Hóa đơn dịch vụ của bạn chỉ chứa 
một dòng. Vui lòng xem Bước 4-14 để biết đầy đủ chi tiết về cách tạo hóa đơn. 

17. Sau khi bạn đã chỉnh sửa các chi tiết, bạn sẽ tiến hành Bước 15 để Gửi hóa đơn 
đúng cách.   

 

18. Bạn sẽ nhận được một biểu ngữ xác nhận rằng Hóa đơn của bạn đang được xử lý.  
Hóa đơn hiện được liên kết và hiển thị trong CSP. 

 

 

 

 

Lưu ý: Trước khi gửi hóa đơn cho Kimberly-Clark,  bạn bắt buộc phải xem xét  tỉ mỉ tất cả 
các chi tiết để đảm bảo chúng khớp với Hóa đơn gốc. Chỉ sau khi xác nhận tính chính 
xác, bạn mới nên gửi nó để xử lý thanh toán.  Việc không tuân theo yêu cầu này có thể 
dẫn đến việc thanh toán bị trì hoãn. 

 

 

 15 

 16 

 
 18 
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Quay trở lại Mục lục 
  

 

Lưu ý: Đối với  các yêu cầu gửi hóa đơn và ghi chú tín dụng cụ thể  của Châu Âu, 

Trung Đông và Châu Phi, vui lòng truy cập liên kết sau: Yêu cầu lập hóa đơn EMEA  

Lưu ý: Để biết các yêu cầu gửi hóa đơn và ghi chú tín dụng cụ thể của APAC, vui 
lòng truy cập liên kết sau: Yêu cầu lập hóa đơn 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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Cách tạo hóa đơn thông qua thông báo hành động của nhà cung 

cấp  

1. Khi Kimberly-Clark đặt hàng, bạn sẽ nhận được thông báo qua email từ Coupa. 
Thông báo này chứa thông tin chi tiết về đơn đặt hàng. 

 

2. Mở email và xem lại chi tiết PO. Đảm bảo rằng nó phù hợp với hóa đơn bạn muốn 
tạo trong hệ thống ERP của mình. 

3. Nhấp vào nút "Tạo hóa đơn" trong thông báo qua email. Bạn sẽ được nhắc chọn chi 
tiết lập hóa đơn giống như Cổng thông tin nhà cung cấp Coupa  

4. Sau khi tạo hóa đơn, hãy xem lại các mục nhập bạn đã thực hiện. Nếu mọi thứ đều 
chính xác, hãy nhấp vào "Gửi". 

5.   Màn hình Tổng quan về hóa đơn xuất hiện giống như Cổng thông tin nhà cung 
cấp Coupa  

 

 

 

 

 

Lưu ý:  Việc tạo Ghi chú Tín dụng KHÔNG được SAN hỗ trợ và bạn sẽ cần đăng nhập 

Cổng thông tin nhà cung cấp Coupa (Tham khảo trang 50 - Cách tạo ghi chú tín dụng trong 
CSP)  

 
Lưu ý: Mật khẩu dùng một lần (OTP) mà bạn sẽ cần cung cấp khi làm việc với SAN. 

 

 1 

 

 2 

 

 3 
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Cách xem và tìm kiếm hóa đơn trong CSP  

1. Từ Màn hình chính CSP, chọn  tab Hóa đơn. 

 

2. Chỉ định Chế độ xem để thu hẹp hóa đơn được hiển thị trong  bảng Hóa đơn. 

3. Nhấp vào Số hóa đơn để xem chi tiết của hóa đơn. 

 

4. Màn  hình Tổng quan về hóa đơn xuất hiện cung cấp cho bạn những điều sau: 

a. Thông tin chung về hóa đơn 

b. Hóa đơn đến &; Gửi hàng đến thông tin 

 
 1 

 

 2 

  3 
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5. Thông tin hóa đơn bổ sung bao gồm: 

a. Thông tin thuế nhà cung cấp 

b. Thông tin dòng PO  

 

 

Quay trở lại Mục lục 
  

 5một 

 

 

 4b  4Một 

 

 

 5B 
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Cách theo dõi trạng thái của hóa đơn trong CSP  

Bạn có thể theo dõi trạng thái hóa đơn của mình trong CSP sau khi gửi.  

1. Từ màn hình chính CSP, nhấp vào tab  Hóa đơn.  

 

2. Xác minh trạng thái của hóa đơn trong  cột Trạng thái. Trạng thái của hóa đơn là:  

• Được phê duyệt: hóa đơn được phê duyệt 

• Tranh chấp: hóa đơn mà bạn hoặc khách hàng của bạn đã đánh dấu là 
tranh chấp để cho biết sự khác biệt. Nếu hóa đơn bị tranh chấp, CSP sẽ 
gửi cho bạn thông báo qua email (xem bên dưới). 

 

• Bản nháp: hóa đơn đã được tạo nhưng chưa được gửi cho khách hàng 
của bạn 

• Đang chờ phê duyệt: hóa đơn chưa được khách hàng của bạn phê 
duyệt; tùy thuộc vào quá trình xử lý xác thực trong SAP. Sau khi xác 
thực, trạng thái hóa đơn sẽ thay đổi thành Đã phê duyệt. 

• Vô hiệu: hóa đơn bị khách hàng từ chối hoặc đảo ngược 

3. Kiểm tra  cột Lý do tranh chấp để biết ý kiến từ K-C về trạng thái của hóa đơn. 

            

 

 3 

 

 1 
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4. Để Giải quyết hóa đơn, hãy nhấp vào  biểu tượng Giải quyết trong cột Hành động.  

 

5. Nhấp vào Số hóa đơn được liên kết liên kết với Trạng thái tranh chấp để kiểm tra 
nhận xét liên quan đến lý do tranh chấp.   

 

6. Nhấp vào mũi tên thả xuống để xem nhận xét từ K-C và xác định giải pháp cho 
(các) tranh chấp đã lưu ý và các tùy chọn giải quyết có thể khác nhau bằng cách lập 
hóa đơn mẫu bạn đang sử dụng.  

• Vô hiệu: Nếu hóa đơn này được phát hành trùng lặp hoặc đã được thanh 
toán, bạn có thể Vô hiệu hóa hóa đơn này từ đây. 

• Hóa đơn đúng: Nếu hóa đơn tranh chấp có một số chi tiết không chính xác, 
vui lòng chọn tùy chọn này để cho phép chỉnh sửa hóa đơn tại chỗ. 

• Hủy hóa đơn: Nếu hóa đơn này được phát hành trùng lặp hoặc nếu bạn yêu 
cầu sửa đổi thông tin không phải giá hoặc số lượng trên hóa đơn này, vui 
lòng hủy hóa đơn bằng cách chọn tùy chọn này. Coupa sẽ hướng dẫn bạn 
thông qua ghi chú tín dụng hủy và tạo hóa đơn thay thế. 

• Điều chỉnh: Nếu bạn cần ấn định giá và/hoặc số lượng trên hóa đơn này, vui 
lòng chọn tùy chọn này. Bạn sẽ được yêu cầu chọn loại điều chỉnh hạn mức 
tín dụng để biểu thị nếu bạn đang cố gắng phát hành tín dụng để giảm số 
lượng, giảm giá hoặc phát hành tín dụng dựa trên số tiền. 
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Quay trở lại Mục lục 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lưu ý: KHÔNG sửa hoặc hủy hóa đơn, nếu hóa đơn bị tranh chấp do kích thước tệp đính 
kèm hoặc nhiều dòng đối với hóa đơn dịch vụ. Vui lòng gửi hóa đơn mới thay thế  

 

Lưu ý: Đối với  các yêu cầu gửi hóa đơn và ghi chú tín dụng cụ thể  của Châu Âu, 

Trung Đông và Châu Phi, vui lòng truy cập liên kết sau: Yêu cầu lập hóa đơn EMEA  

Lưu ý: Để biết các yêu cầu gửi hóa đơn và ghi chú tín dụng cụ thể của APAC, vui 

lòng truy cập liên kết sau: Yêu cầu lập hóa đơn 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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Cách tạo ghi chú tín dụng trong CSP từ hóa đơn  

1. Từ  màn hình chính CSP, nhấp vào tab  Hóa đơn.  

2. Nhấp vào  nút Tạo ghi chú tín dụng.  

 

3. Nhấp vào nút radio Giải quyết vấn đề cho số hóa đơn. 

4. Chọn số hóa đơn thích hợp  từ danh sách thả xuống. Hình ảnh dưới đây được chụp 
bằng dữ liệu thử nghiệm (dàn dựng). Xin lưu ý rằng trong khi hình ảnh dưới đây 
không chỉ ra một số, một hóa đơn thực sự sẽ có số hóa đơn được liệt kê. Nếu số hóa 
đơn thích hợp không được liệt kê từ lựa chọn, hãy tham khảo trang 52 Cách tạo ghi 
chú tín dụng trong CSP từ đơn đặt hàng.  

 

5. Nhấp vào  nút Tiếp tục. 

 

  

 

Lưu ý: Cách tốt nhất là hãy nhớ nắm bắt số hóa đơn vì  số hóa đơn sẽ được nhập sau 
trong quy trình này. 
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6. Chọn lựa chọn thích hợp từ các tùy chọn nút radio sau:  

• Hủy hoàn toàn hóa đơn bằng ghi chú tín dụng 

• Điều chỉnh hóa đơn bằng ghi chú tín dụng 

7. Nhấn vào  nút Tạo.  

 

 

8. Nhập số hóa đơn vào  trường Ghi chú tín dụng #. 

 

 

Vui lòng tiếp tục đến trang tiếp theo. 

 

 

 

 

 

 

 

 
Lưu ý: Nhiều trường ghi chú tín dụng đã được điền sẵn dữ liệu từ đơn đặt hàng. 

 

 

 6 

 7 
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9. Nhấp vào mũi tên xuống để cuộn đến Tổng &; Thuế và áp dụng bất kỳ chi phí cấp 
tiêu đề nào khác liên quan đến PO (ví dụ: phí vận chuyển và/hoặc thuế xử lý hoặc 
bất kỳ khoản phí linh tinh nào khác). 

10. Nhấp vào  nút Tính toán để xác minh tổng số cho ghi chú tín dụng. 

11. Nhấp vào  nút Gửi để gửi ghi chú tín dụng.  

 

12. Nhấp vào Gửi ghi chú tín dụng trong cửa sổ xác nhận. 

 

13. Màn  hình Ghi chú tín dụng xuất hiện để thông báo cho bạn rằng tín dụng chưa 
được áp dụng và sẽ hủy hoàn toàn hóa đơn khi được chấp thuận.  

 

 

 

 

 9 
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 10  11 

 
 13 



     
 

    Bản quyền © 202    3     Kimberly-Clark Worldwide, Inc. đã đăng ký Bản quyền       Page 53 of 57 

 

         Cách điều hướng và sử dụng CSP                                                                                                                                                                        

Cách tạo ghi chú tín dụng trong CSP từ đơn đặt hàng 

1. Từ  màn hình chính CSP, nhấp vào  tab Đơn hàng.  

2. Nhấp vào biểu tượng Red Coins.  

 

 

3. Nhập  số Ghi chú tín dụng vào  trường Ghi chú tín dụng #. 

4. Chọn ngày ghi chú tín dụng. Ngày ghi chú tín dụng phải trong vòng 7 ngày theo 
lịch kể từ ngày hiện tại. 

5. Hóa đơn gốc # và Ngày hóa đơn gốc  là thông tin  bắt buộc và phải chính xác.   

 

 

 1 

 

 2 
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6. Các trường Số lượng và Giá được tự động điền từ PO và bạn có thể cập nhật nếu 
được yêu cầu.  

 

 

Vui lòng tiếp tục đến trang tiếp theo 
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7. Nhấp vào mũi tên xuống để cuộn đến Tổng &; Thuế và áp dụng bất kỳ chi phí cấp 
tiêu đề nào khác liên quan đến PO (ví dụ: phí vận chuyển và/hoặc thuế xử lý hoặc 
bất kỳ khoản phí linh tinh nào khác). 

8. Nhấp vào  nút Tính toán để xác minh tổng số cho ghi chú tín dụng. 

9. Nhấp vào  nút Gửi để gửi ghi chú tín dụng.  

 

 

 
 
 Quay trở lại Mục lục 
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Cách xem chi tiết xác nhận thanh toán trong CSP  

1. Từ  màn hình chính CSP, nhấp vào tab  Hóa đơn. 

2.  Chọn Chế độ xem từ danh sách thả xuống để lọc hóa đơn hiển thị trong bảng.  

a. Chế độ xem xác nhận thanh toán bao gồm: 

• Hóa đơn quá hạn 

• Hóa đơn đã thanh toán 

• Thông tin thanh toán 

• Hóa đơn chưa thanh toán 

 

3. Nhấn vào Xuất sang nếu bạn muốn xuất tệp Excel, CSV hoặc .ZIP cho chế độ xem 
đã chọn.  

4. Chọn loại tệp. 

 

 

 

 

 

 1 
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5. Thông báo xuất hiện rằng Dữ liệu bạn yêu cầu sẽ được gửi qua email cho bạn.  

 
 
 
Xin lưu ý rằng Ngày thanh toán được hiển thị trong CSP có thể bị lệch ~ 2 - 5 ngày 
làm việc. Khoản thanh toán của bạn không bị ảnh hưởng bởi điều này. Nếu bạn yêu 
cầu ngày chính xác, điều này có thể đạt được thông qua việc cung cấp số hóa đơn 
cho Chatbot của chúng tôi, Procuree (trong liên kết này, bạn có thể tìm thấy 
Procuree ở góc dưới cùng bên phải). 
 
 

Quay trở lại Mục lục 
 
 

Tài nguyên bổ sung 

• Cách tham gia với tư cách là nhà cung cấp mới cho nhà cung cấp - Thẻ tham chiếu nhanh 

• Cách yêu cầu thay đổi thứ tự trong CSP - Học kích thước cắn 

• Cách thiết lập pháp nhân trong CSP - Học kích thước cắn 

• Cách tạo hóa đơn trong CSP - Học kích thước cắn  

• Cách tạo ghi chú tín dụng trong CSP - Học kích thước cắn  

• Cách gửi xác nhận nhà cung cấp trong CSP - Học kích thước cắn 

• Cách xem và tìm kiếm hóa đơn trong CSP - Học kích thước cắn 

• Cách xem và tìm kiếm đơn đặt hàng trong CSP - Học kích thước cắn 

• Cách phản hồi với biểu mẫu bên ngoài của nhà cung cấp - Học kích thước cắn 

• Cách hoàn thành và ủy quyền DDQ (Đánh giá) - Học tập kích thước cắn 

• Cách ứng phó với các hành động rủi ro - Bite Size Learning 
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