
     
 

    版權所有 © 202    3     Kimberly-Clark Worldwide， Inc. 版權所有       Page 1 of 60 

 

         如何導航和使用 CSP                                                                                                                                                                        

  

 
 
 
 
 
 
 
 
為了獲得最佳學習體驗，請按兩下編輯按鈕，然後選擇「在桌面中打開」，以在 Microsoft 

Word 的桌面應用程式中查看此文件。在 SharePoint 或瀏覽器中查看此文件可能會扭曲圖像

和文本的位置。 
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目的 

此快速參考卡 （QRC） 解釋了供應商如何在 Coupa 供應商門戶中執行多項任務的流程，例

如配置採購訂單 （PO） 傳輸首選項、創建在線目錄和電子發票以及查看採購訂單。 

關鍵術語 

•  Coupa 供應商入口 是一個入口網站，旨在幫助供應商管理其與 Kimberly-Clark （K-

C） 的業務交易。    

•  提前發貨通知 是供應商向其客戶發送貨物的電子通訊通知。  

•  發票 是供應商向 Kimberly-Clark 

開具的帳單文件，說明對收到的貨物或提供的服務所負有的財務義務。   

•  有爭議的發票 是 Kimberly-Clark 拒絕向供應商提供新發票的帳單檔。 

•  折讓單 是供應商提交給 Kimberly-Clark 

的發票，其價值為負值，作為信用要約或解決有爭議的發票。  

•  採購訂單 （PO） 

是買方向賣方簽發的商業文件，作為以商定的類型、數量和價格購買商品或服務的承

諾。 

 

此圖示表示有與步驟相關的更多策略或業務流程詳細資訊。按兩下整個 QRC 中提

供的連結以獲取更多資訊。 

 

您在 Coupa Supply Portal 中的螢幕可能與此培訓略有不同，但完成活動的步驟是

相同的。 
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返回目錄 

如何註冊 CSP 

在 Coupa 供應商門戶 （CSP） 註冊后，您將與 Kimberly-Clark 進行交易。以下步驟概述了 

K-C 通過 CSP 接受加入供應商的首選且唯一流程。  

一. 您將收到來自 K-C 的電子郵件邀請，主題為： Kimberly-Clark 註冊說明 – 

需要採取行動 

二. 按兩下邀請電子郵件中的Join Coupa 按鈕，如果您不是公司內的合適聯繫人，請按下 

Forward this invitation 

 

*請注意，您收到的消息可能與上述屏幕截圖略有不同 

 

請繼續下一頁。  

  2 

 1 
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三. 您需要進行 2 因素身份驗證： 

 

四. 您將收到一封包含 6位代碼的電子郵件，應將其複製並粘貼到 Coupa 供應商門戶中 

 

 
 

五. 為以下欄位輸入以下資訊（必填字段由紅色星號 * 

表示）。提供您的、公司名稱、電子郵件位址、名字（主要聯繫人）、姓氏（主要聯

繫人）和密碼（字母數位，最少 8 個字元） 

六.  勾選隱私 政策與使用條款 複選框（這是一項要求）。  
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注意： 法律使用條款列出了通過 Coupa 和 CSP 使用電子發票的條款和條件。作為供應商，

特別是如果您負責管理合法稅務發票，您需要閱讀、評估並同意這些使用條款，並瞭解您對

這些發票的內容和處理的責任。 

 

七. 完成後點擊 Create an Account 按鈕。 

一. 按兩下 LOG IN 連結（如果您已有 CSP 帳戶）。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

注意： 您的 CSP 帳戶基於特定的電子郵件位址。如果您使用的電子郵件位址與 K-C 為您存

檔的電子郵件位址不同，則在您向他們提供電子郵件位址或使用該電子郵件地址建立 CSP 

帳戶之前，您無法與他們聯繫。 

 
 
請繼續下一頁。  

 

 

 

 

 3 

 5 

 5a 

 4 



     
 

    版權所有 © 202    3     Kimberly-Clark Worldwide， Inc. 版權所有       Page 6 of 60 

 

         如何導航和使用 CSP                                                                                                                                                                        

 

注意：如果您需要翻譯説明，Google Chrome 和 Microsoft Edge 提供免費的翻譯瀏覽器擴

展，但是，您有責任確保提供給 Kimberly-Clark 的資訊準確無誤 
 

 

八. 在以下欄位中輸入有關您企業的以下資訊（必填字段由紅色星號 * 

表示）：名字和姓氏、電話號碼、國家/地區、位址、城市、州、郵遞區號。 

 

九. 點擊 下一頁 按鈕。 

 

 

請繼續下一頁。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 7 

 6 
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十. 在以下欄位中輸入有關您企業的以下資訊（必填欄位由紅色星號 * 

表示）：企業網站、稅號。  

選擇我沒有網站，或者我沒有稅號（如果這不適用於您的公司）。 

十一. 輸入關於您的業務的以下資訊（必填字段由紅色星號*表示）： 

鄧氏號碼，如果您的公司有鄧白氏鄧氏號碼。 

十二. 點擊 下一頁 按鈕。  

 

 

十三. 在以下欄位中輸入有關您業務的以下資訊（必填字段由紅色星號 * 

表示）：成立年份、首選貨幣、公司規模、業務描述、服務區域、排除區域。 

十四. 點擊 下一頁 按鈕。 

 
 

 
 

 

 
 9 

 8 

  10 

 

 11 

  12 
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十五. 選擇您所在的國家/地區。 

十六. 選擇 適用於您公司的 Diversity Categories（適用於您的公司）。 

十七. 點擊 下一頁 按鈕。 

 

十八.  點擊 上傳 按鈕上傳多樣性證書。 

十九. 按兩下 Skip for Now 跳過此步驟，並在稍後階段上傳您的多樣性證書。 

二十. 點擊 下一頁 按鈕。 

 

 

 

 

 

 

 14 

 13 
 

 

  15 

 
 16 

 18 

 17 
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二十一. 選擇適用於您公司的行業。  

二十二. 選擇貴公司提供的服務類別。 

二十三. 點擊 下一頁 按鈕。 

 

二十四. 選擇 Continue with Free （繼續使用免費 ） 按鈕。 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

 19 

 20 

 21  

 

 22 
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成功註冊后，您將被引導至 Coupa 供應商門戶 （CSP） 主頁。 

 

 

返回目錄 

 

如何將您的公司設置為 CSP 中的法人實體 

為了以電子方式開具發票（通過 CSP 或通過您在註冊時提供的可操作電子郵件位址），您的

實體必須設置為 CSP 內部的已建立法人實體。   

一. 在 CSP 主螢幕中，按兩下 Setup （設定） 選項卡。 

二. 按兩下 Admin 子選項卡。 

 

 

注意： K-C 要求擁有多個法人實體的供應商在 Coupa 供應商門戶中設置其其他實體。只有

一 （1） 個法人實體的供應商可以繞過此流程。 

三. 選擇 Legal Entity Setup （法人實體設置）。 
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四. 按兩下 Add Legal Entity 按鈕。 

 

 

 
注意： 繼續執行以下步驟可確保，如果您參與電子發票，則提交的是符合稅務要求的發票。 

 

  

  4 

  1 

 
 2 

 

 3 
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五. 輸入您在當地政府註冊的正式名稱和企業所在國家/地區（必填欄位以紅色星號 * 

表示）。  

六. 按兩下 Continue 按鈕。 

 

 

七. 從 Customers 複選框中選擇 Kimberly-Clark  。  也可以選擇 All。 

八. 輸入您公司的註冊地址和稅務識別資訊（必填字段由紅色星號 * 表示）。 

 

  

 

 5 

 

 6 

 
 7 

 

 8 
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九. 根據需要取消選擇您的 Remit-To 和 Ship-From 位址。 

一.  如果您在其他位址收到發票付款，請取消選中 Use this address for Remit-

To 複選框。 

二.  如果您從其他地址發貨，請取消選中“將此位址用於發貨位址”複選框。 

 

 

 

注意：  

• Remit-To 是您要接收付款的位址（如果需要，您可以更改此位址）。 

• K-C 要求供應商僅通過電子表格接收付款。 

• 發貨 位址 是您發貨的位址（例如，倉庫位置） 

 

十. 向下捲動到 Tax ID （稅號 ） 部分。  

一. 從 Tax Country/Region （徵稅國家/地區） 

下拉清單中選擇您的納稅國家/地區  。 

二. 輸入您的 稅號 資訊。 

三. 如果您沒有稅號，請選中 I don't have a Tax ID Number（我沒有稅號） 

複選框）。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 10 
安培 

 10b 

 10c 
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十一. 如果適用，請在 發票開具方代碼 字段中輸入適當的值，以將 CSP 

發票開具位址（註冊位址）與 ERP 中的相應地址連接起來。 

十二. 完成後點擊 保存並繼續 按鈕。 

 

十六. 在下一個螢幕中，選擇 Bank Account 來自 Payment Type 下拉清單。 

十七. 填寫所有適用的 Bank Account Details 字段。 

十八. 上傳銀行詳細資訊 支援檔 （* 必填）。文件必須為 pdf 檔案類型。 

 

 

  

 

 

 12 

 11 

 

 16 

 

 17 

 
 18 
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十九. 輸入 Bank Address 資訊。 

二十. 點擊 保存並繼續 按鈕。 

 

您希望 在哪裡接收付款？ 螢幕將顯示您提供的資訊摘要。 

二十一. 按兩下 Next 按鈕。 

 
 
 
 
 
 
 

 

 19 

 
 20 

 

 21 
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您 從哪裡發貨？ 螢幕將顯示您提供的資訊摘要。 

二十二. 如果您的運輸詳細資訊與您的法人實體註冊地不同，請點擊【添加發貨】按鈕

。 

二十三. 點擊 完成 按鈕。 

 
 

二十四. 點擊 完成 按鈕。 

 

 
 

返回目錄 

  

 
 22 

 

 23 

 

 24 
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如何管理 CSP 中的法人實體  

為了以電子方式開具發票（通過 CSP 或通過您在註冊時提供的可操作電子郵件位址），您的

實體必須設置為 CSP 內部的已建立法人實體。   

一. 在 CSP 主螢幕中，按兩下 Setup （設定）  選項卡。 

二. 按兩下 Admin 子選項卡。 

三. 選擇 Legal Entity Setup （法人實體設置）。 

 

 

注意：   您在註冊期間輸入的數據  將自動填充以下欄位： 發票開具方、匯款帳戶、地點、

稅號和客戶。 

 

四. 在左上角，按兩下 Actions 按鈕以管理現有法人實體的詳細資訊。 

五. 從下拉清單中選擇Manage Legal Entity。  

一. 管理匯款帳戶或停用法人實體所需的任何更新也可以從操作按鈕存取  。  

 

 

在這裡，您可以編輯最初輸入的詳細資訊。有關每個欄位的詳細資訊，請參閱本文檔中的如何

將您的公司設置為法人實體部分。此外，請參閱以下注意事項： 

六. 您可以編輯 Miscellaneous Information。 

  1 

 
 2 

 

 3 

 
 4 

 

 5 
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一.  在此過程中，您無法更改與您的法人實體關聯的 名稱  或 

國家/地區。如果您需要修改這些欄位，則需要停用實體並重新設置。 

二. 如果您需要  停用您的法人實體，請按兩下 Deactivate Legal Entity。 

三. 點擊 保存並繼續。   

 

七. 編輯您的客戶  資訊。  

一. 如果適用，請在 Which Customers do you want to see this 

複選框中編輯您的選擇。  

二. 在此過程中，您無法更改與您的法人關聯的 Address （位址） 或 Tax ID 

（稅號） 資訊。如果您需要修改這些欄位，則需要停用實體並重新設置。 

 

 

三. 如果您需要  停用您的法人實體，請按兩下 Deactivate Legal Entity。 

 

 7a 

 

 6a 

 
 

 6b 
 6c 

 

 7b 
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四. 按兩下 Continue 按鈕。 

 

八. 您可以編輯 Where you want to receive payment（您希望接收付款的位置）。 

一. 按兩下 Manage （管理） 按鈕以編輯您現有的匯款位址。 

二. 點擊 添加匯款到（Add Remit-To） 以添加更多營業地點。 

三. 如果您需要  停用您的法人實體，請按兩下 Deactivate Legal Entity。 

四. 按下 Next 按鈕。  

 

九. 您的 付款型態 將 不可 編輯。 K-C 

僅通過電子表格發送付款。不會以紙質形式發送付款。 

十. 將顯示您的主要 Remit-To 位址。 您只能保留一個  與您的付款類型關聯的 Remit -To 

位址。雖然您可以設置多個 Remit To 位址，但 K-C 只會將付款發送到一個指定的 

Remit-To 位址。 

一. 選擇欄位以編輯或添加現有的 Remit-To 整合代碼。 

 

 

  

 7c  7
天 

 

 8a
b 

 

 8c
b 

 
 8
分

 

 

 8 
桶 

 9 

  10 
安培 

 

 10 
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十一. 您可以添加或編輯現有的 聯絡資訊。 

十二. 您可以更新 哪些客戶可以使用此帳號？  

十三. 您還可以 停用 特定的 Remit-To 位址。 

十四. 按兩下 Continue 按鈕。 

 

十五. 您可以編輯 Where you ship goods from（貨物發貨地）。  

一. 點擊【新增發貨位址】以更新您的發貨地址資訊。  

二. 點擊 【管理】 按鈕，編輯您現有的發貨地址資訊。 

三. 如果您願意，您仍然可以 停用法人實體。 

四. 點擊 完成 按鈕。 

 

返回目錄 

如何邀請使用者加入 CSP  

一. 在 CSP 主螢幕中，按兩下 Setup （設定）  選項卡。 

 

 11 

 

 12 

 

 13 

 

 14 

 

 

 15 安
培 

 15b 

 

 15c 

 

 15天 
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二. 按兩下 Admin 選項卡。 

三. 選擇 「使用者」。。 

一. 您可以在 Users （使用者） 螢幕上查看與您的帳戶關聯的所有使用者。 

四. 按兩下 Invite User 按鈕。 

 

五. 此時將顯示 Invite User 螢幕。輸入被邀請者的聯繫資訊。 

 

六.   通過選取以下複選框來定義被邀請者的 Permissions （levels of access）： 

• 全部 （提供對所有 CSP 功能的完全存取許可權，使用者管理除外） 

• 管理員 （提供對所有 CSP 功能的完全存取許可權） 

• 訂單 （允許查看和管理採購訂單） 

• 訂單 - 受限訪問 （允許存取特定的採購訂單） 

• 訂單 - 全部 （允許查看和管理所有採購訂單） 

• 發票 （允許創建發票並將其發送給客戶） 

• 目錄 （允許創建和管理客戶特定的電子目錄） 

• Profiles （允許修改客戶特定的設定檔）。  

 

 

注意：當供應商邀請其組織中的其他使用者加入 CSP 時，必須選中 Profiles 複選框。這允

許受邀用戶進行編輯和管理其公司資料。 

 

 

 

 

 1 

 2 

 4 

 3 

 

 5 
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• 提前裝運通知 （允許創建提前發貨通知 （ASN） 並將其發送給買家 

• 服務/工時表 （允許根據採購訂單創建和提交服務/工時表） 

• 服務/時程表 - 對服務/時程表的受限訪問 （允許存取特定的服務/時程表） 

• 服務/工時表 – 全部 （允許根據採購訂單創建和提交任何服務/工時表） 

• 付款 （允許查看付款和下載數位支票） 

• 訂單更改 （允許提交 PO 更改請求） 

• Pay Me Now （僅當您的客戶使用 Coupa Pay 

並啟用了與此許可權相關的功能時才可用） 

• 業務績效 （允許查看業務績效資訊，例如訂單、發票和配送趨勢） 

• Sourcing （允許查看公共採購事件） 

• 訂單行確認 （允許查看 ASN 中的採購訂單行） 

七. 以選擇以下選取框來定義哪些客戶對邀請者可見： 

一. 全部 （允許查看 CSP 中的所有客戶） 

二. Kimberly-Clark （僅允許在 CSP 中查看 K-C） 

八. 點選 Send Invitation 按鈕。  

 

 

 

 7  6 

 

 8 
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新使用者接受邀請后，他們將顯示在 Users 表中（步驟 3）。新使用者可以在 CSP 中被

委派任務，例如填寫供應商外部表格和/或任何盡職調查問卷 （DDQ）。 

 

返回目錄 

 
請繼續下一頁。 

  

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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如何在 CSP 中管理通知首選項  

通過 Coupa 供應商門戶 （CSP），您可以接收各種偏好的通知，包括（但不限於）

已取消的數位支票、虛擬卡和創建的收據。 

一. 在 CSP 主螢幕 上，將滑鼠懸停在 Your Name 上。 

一. 選擇 Notification Preferences （通知首選項）。  

 

二. 管理您的 非虛構類偏好。 

一. 通過選取相應通知區域（例如公告、業務績效、服務/時程表）中的複選框

，選擇  您希望接收通知的方式（例如，在線、電子郵件或簡訊）。 

二. 按兩下 Save （保存）。 

 

返回目錄 

 

注意：   通知分為三種類型： 公告 （客戶傳達的資訊）、 業務績效 （訂單和發票摘要、年

初至今的訂單和發票趨勢以及發貨的交貨時間）和服務 /工時表 （服務/工時表和相關採購訂

單行的清單）。 

 
 1 

 1 個 

 

 

 2a 

 
 2b 
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如何在 CSP 中提交供應商採購訂單確認 

Coupa 中的供應商確認 允許您選取一個複選框，以表明您已正確收到 KC 採購訂單。 

 

一. 在 CSP 主螢幕中，選擇 Orders （訂單） 選項卡。 

二. 按兩下 Orders 子選項卡。 

三. 按兩下 PO 編號 超連結以打開 PO。 

 

四. 檢視 PO 上的以下資訊： 

一. 公司代碼工廠 

二. 收貨位址 

五. 選中 Acknowledged 複選框以確認接收 PO。 

 

 

 

六. 滾動到Lines  部分的末尾，然後按下Save按鈕。  

 
 1 

 
 2 

 

 3 

 

 4b 

 

  4a 

 5 
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七. 您將收到 訂單確認 通知。  

 

  

 

 6 



     
 

    版權所有 © 202    3     Kimberly-Clark Worldwide， Inc. 版權所有       Page 27 of 60 

 

         如何導航和使用 CSP                                                                                                                                                                        

K-C條款和條件以及相關的PO交付和發票說明可以在 PO輸出表格上看到。  

八. 要查看詳細資訊，請按照以下說明操作： 

一. 點擊 「Print View」 按鈕。 

二. 將顯示 PO 的可列印版本。 

三. 在表單底部，您將看到多個連結。要查看 條款和條件 ，請點擊上面的連結。 

四. 要查看 採購訂單交付和發票說明 ，請單擊表格底部的連結。 

要查看 Coupa 培訓材料以及任何 Kimberly's Source to Pay 相關信息，請訪問供應商連結： 

Source to Pay 流程。 

 

 

 

8a 

Commented [KD1]: 添加了新部分 

https://www.kimberly-clark.com/en-us/company/supplier-link/source-to-pay
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返回目錄 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8c 

8

天 

8
b Commented [KD2]: 在 Coupa UAT 中提供 APAC 的 

PO 佈局後進行更新 
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如何在 CSP 中查看和搜索採購訂單  

一. 在 CSP 主螢幕中，選擇 Orders （訂單） 選項卡。 

 

二. 從  Select Customer 下拉列表中選擇 Kimberly-Clark  。  

 

三. 在 Purchase Orders 表中，使用 PO Number 列搜索 PO，然後按兩下所需的 PO 

編號。 

 

 

四. 單擊 View 下拉列表，從可用的標準視圖集中篩選對 Purchase Orders 的搜索。 

五. 選擇 Create View 以個人化您的欄位。  

  

 

 

 1 

 2 

 

 3
 

 

 

 4
 

 5
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六. 輸入  檢視的 Name （名稱）。 

七. 選擇  檢視的 Visibility（可見性）。從以下選項中選擇： 

一. Only me （view is see only you are visible by only you 

（僅您能看到視圖） 

二. 每個人 （所有其他使用者都可以看到視圖） 

八. 選擇「從檢視開始」 

字位（使用此選項可從其他檢視載入設定，然後修改這些設定以滿足您對此檢視的需

求）。  

• 可用選項包括： 

全部、未結訂單、未確認訂單、未開票的訂單、逾期訂單、具有待處理更改的

訂單、待返工的採購訂單 和 具有服務行的採購訂單。 

九. 按兩下 Match Conditions 下拉清單，以根據 CSP 

中的可用資料將條件應用於您的檢視。 

 

  

 

 6 

 

 

 

 7 

 8 

 9 
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十. 按兩下並拖動資料點從 （10a） Available Columns 欄位到 （10b） Selected 

Columns for （10b） 選定列 以顯示。 

十一. 定義 Default Sort Order （預設排序順序 ） 

（使用此選項可按升序或降序對視圖中的結果集進行排序）。 

十二. 按兩下 Save 按鈕。 

 

 

返回目錄 

  

 

 10 安
培 

 

 10b 

 

 11 

 

 12 
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如何請求PO更改或PO取消 

一. 在 CSP 主螢幕中，選擇 Orders （訂單） 選項卡。 

二. 按兩下 Orders 子選項卡。 

三. 按兩下 PO 編號 超連結以打開 PO。 

 

四. 採購訂單  將打開，其中包含所有詳細資訊。滾動到  PO 的 Lines 部分。 

一. 按兩下 Request Change 按鈕。 

  1 

 

 2 

  3 

 4 
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五. 的 PO Lines 部分 變為可編輯的。 

六. 在 PO Lines 部分中，對以下任一字段進行所需的編輯： 

一. 需求依據 

二. 數量 

三. 價格  

四. 行刪除 （按兩下紅色 X 可刪除整行） 

 

七. 從 Reason for Change 下拉列表中選擇更改原因。 

一. 選擇 Other （其他 ） 以啟動並鍵入原因。 

 

   

 6天  6c 
 6b 

 6a 

 

 
 4a 
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八. 選擇以下選項之一：  

一. 按下 Submit Change Request 以提交。  

二. 按兩下 Save Change Request （保存更改請求）  

按鈕以保存更改，但不提交請求。 

三. 按兩下 Request PO Cancellation （請求 PO 取消）  以取消整個 PO。 

 

 

  

 

 8a 

 

 7 

 
 7a 

  

 8b  8c 
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此外，還有一個欄位 「Comments」 

可以自由編寫。在頁面底部，可以隨時在“歷史記錄”下查看對訂單的更改或評論。 

九. 要為客戶留下備註： 

一. 向下滾動到 Comments （評論 ） 部分。 

二. 輸入您想留下供客戶查看的註釋。 

三. 您可以在  Coupa 

文件的評論部分@mention特定使用者，這樣當他們在評論中被提及時，他們

會收到通知。 

四. 點擊 「Add Comment」 按鈕保存註釋。 

五. 您可以隨時在 「History」 部分查看添加的評論。 

 

 

 

9a 

9b 

9d 

9c 
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返回目錄 

 

  

 

注意： K-C 將審核更改請求或取消請求，併發送接受或拒絕通知。您將收到來自 K-C 的更

新採購訂單，並且您仍然可以提交其他發票。 

9e 
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如何在 CSP 中建立提前裝運通知 （ASN）  

Coupa Supplier Portatl 允許您提前向客戶發送有關您何時發貨商品 （ASN） 的通知。 ASN 

不是  在 Coupa 中與 Kimberly-Clark 進行交易的預期要求。 

 

一. 在 CSP 主螢幕中，選擇 Orders （訂單） 選項卡。 

二. 按兩下 Orders 子選項卡。 

三. 確定要為其創建 ASN 的採購訂單。 

四. 選擇 Flip to ASN 圖示。 

 

放大影像： 

 
 
請繼續下一頁。  

  1 

 

 2 

  3  

 

 4 

 4 

Commented [KD3]: 與 EMEA 無關 

Commented [KD4R3]:  與 APAC無關 
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五. 在以下部分中輸入 ASN 的詳細資訊： 

一. ASN# 

二. 配送至 （此位址將從採購訂單中自動填寫） 

三. 送貨資訊  

 

 

 

六. 向 K-C 輸入任何註釋（如果適用）。 

七. 按兩下 Submit 按鈕。 

 

返回目錄 

 

 

 

 

注意： 您需要向 K-C 提供相關貨件的提前裝運通知編號，或者向第三方物流 （3PL） 公司

提供的提前裝運通知編號。 

 

 

 

 5a 

 5c 

 5b 

 

 6 

 

 7 
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如何在 CSP 中建立發票 （翻轉 PO） 

CSP 允許您快速將 PO轉為發票（即翻轉 PO）併發送給您的客戶。 

一. 在 CSP 主螢幕中，選擇 Orders （訂單） 選項卡。 

 

 

 

二. 按下 I Accept 按鈕（如果適用）。  

 

三. 在  要為其創建發票的 PO 的 Actions 列中，按兩下 Gold Coins 圖示。 

 

放大影像： 

 

 

 

注意： 如果這是您 第一次 向 Kimberly-Clark 開具發票，您需要接受 Coupa 

供應商門戶更新後的發票使用條款，然後才能繼續。 

 

 1 

 

 2 

 
 3 

 
 3 
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四. 定義 Invoicing Details （開票詳細資訊）。 

一. 選擇 Legal Entity 下拉清單，然後選擇您的法人。  

二.  

選擇發票發件者、匯款至和發貨位址欄位的資訊後，將自動填充與您的法

人關聯的地址詳細資訊。 

五. 按兩下 Save 按鈕。 

 

六. 在 Invoice # 字段中輸入發票編號。 

七. 選擇 Invoice Date （發票日期）。 發票日期 必須在當前日期的 7 個日曆日內。 

八. 採購訂單中會自動填充以下字段： 付款條款、貨幣、供應商、 發票發件者地址、 

匯款位址、 發貨位址。 

 

  

 

 4a 

 

 5 

 

 6 

 
 7 
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九. 按兩下 Choose File（選擇檔案）以附加發票的原始副本。此欄位可用於選定的國家

，您可能沒有此選項來附加發票的原始副本。  

 

十. 點選 File and Browse 按鈕以附加 支援文件。  

 

 

十一. 滾動到 Lines 部分，然後在以下欄位中編輯發票行的詳細資訊（如果適用）： 

一. 描述 

二. 數量 （Qty） 

三. 供應商零件編號 

四. 預扣所得稅 （如適用）  

五. NCM 代碼 或 UNSPC （定義在南方共同市場國家/地區流通的任何商品的 

8 位代碼） 

 

注意：  作為圖像掃描件提供的附件發票僅用於支持文件。Kimberly-Clark 將根據 Coupa 生

成的數據處理付款。仔細審查所有細節以確保它們與原始發票相符至關重要。只有在確認這

些詳細資訊的準確性后，您才應將其提交以進行付款處理。不遵守此要求可能會導致付款延

遲 

 

注意：  如果檔案大小超過 20MB，則發票將存在爭議。 如果發票因附件大小而產生爭議，

請丟棄有爭議的發票並重新提交附件大小后的發票。  

 

 

 10 

 9 
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十二. 向下滾動到 總計和稅款 部分，並 應用與採購訂單相關的任何其他標題級成本 

（例如，運輸和/或處理稅或任何其他雜項費用）（如果適用）。如果不適用，請將欄

位留空，不要留金額和稅率。  

十三. 按兩下 Calculate 按鈕以驗證發票的總金額。 

十四. 點選 Submit 按鈕。  

 

 

 

 11 

 

 12 

  

 13  14 
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十五. 按下 Send Invoice 按鈕以開具發票。  

            

 

根據 Kimberly-Clark 流程，服務發票只能有一行。多行服務發票將存在爭議（僅適用於 K-C 

北美的供應商）。 如果您收到此警告（如下圖所示），請完成以下操作：  

 

十六. 按兩下 Continue Editing 按鈕，將 Service Invoice 

調整為僅包含一行。請參閱步驟 4-14，瞭解有關創建發票的完整詳細資訊。 

十七. 編輯詳細資訊后，您將繼續執行 第 15 步 以正確 發送發票。   

 

十八. 您將收到一條確認橫幅，表明您的 發票正在處理中。  發票現在已 連結並在 

CSP 中可見。 

 

 

 

 

注意： 在將發票發送給 Kimberly-Clark 之前，您必須仔細檢查所有詳細資訊，以確保它們與

原始發票相匹配。只有在確認準確性后，您才應將其提交以進行付款處理。 不遵守此要求可

能會導致延遲付款。 

 

 

 15 

 16 

 

 18 
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注意： 有關 歐洲、中東和非洲 特定的發票和貸記單提交要求，請訪問以下連結： EMEA 

發票要求  

注意： 有關 亞太地區 特定的發票和貸記單提交要求，請訪問以下連結： 亞太地區發票要求 

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/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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如何 透過 Supplier Actionable Notification 建立發票  

一.  Kimberly-Clark 下訂單后，您將收到來自 Coupa 

的電子郵件通知。此通知包含有關採購訂單的詳細資訊。 

 

二. 打開電子郵件並查看  PO詳細資訊。確保它與您要在 ERP 系統中創建的發票一致。 

三. 點擊電子郵件通知中的“Create Invoice”（創建發票）按鈕。系統將提示您選擇與 

Coupa 供應商門戶相同的發票詳細資訊 

四. 創建發票后，查看您所做的條目。如果一切正常，請按兩下提交“。 

五. 發票 概覽 螢幕與 Coupa 供應商門戶相同  

 

 

 

 

 

 

 

注意：  SAN 不支援建立貸項通知單，您需要登錄 Coupa 供應商門戶（請參閱第 50 頁 – 

如何在 CSP 中建立貸項通知單）  

 
注意： 使用 SAN 時需要提供的一次性密碼 （OTP）。 

 

 1 

 

 2 

 

 3 
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如何在 CSP 中查看和搜索發票  

一. 在 CSP 主螢幕中，選擇 Invoices （發票） 選項卡。 

 

二. 指定 View 以縮小 Invoice  表中顯示的發票範圍。 

三. 按兩下 Invoice Number （發票編號）  可查看發票的詳細資訊。 

 

四. 此時將顯示 Invoice Overview 螢幕，其中為您提供以下內容： 

一. 發票一般資訊 

二. 帳單至和配送至資訊 

 
 1 

 

 2 

  3 
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五. 其他發票資訊包括以下內容： 

一. 供應商稅務資訊 

二. PO 行資訊  

 

 

返回目錄 

 5a 

 

 

 4b  4a 

 

 

 5b 
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如何在 CSP 中跟蹤發票的狀態  

提交發票后，您可以在 CSP 中搜㝷發票的狀態。  

一. 在 CSP 主螢幕中，按下 Invoices （發票） 選項卡。  

 

二. 在 Status （狀態） 列中驗證發票的狀態  。發票的狀態為：  

• 已批准：已批准的發票 

• 有爭議： 

您或您的客戶標記為有爭議以表明存在差異的發票。如果發票存在爭議，C

SP 將向您發送電子郵件通知（見下文）。 

 

• 草稿： 已創建但尚未提交給客戶的發票 

• Pending Approval：尚未被您的客戶批准的發票;取決於 SAP 

內部的驗證處理。驗證后，發票狀態將更改為 Approved （已批准）。 

• 作廢： 被您的客戶拒絕或沖銷的發票 

三. 檢查 Dispute Reason 列，瞭解 K-C 對發票狀態的評論。 

 

 1 
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四. 要解決發票，請按兩下 Actions （操作） 列中的 Resolve 圖示。 

 

五. 按兩下與 Disputed 狀態關聯的 Invoice number  （發票編號） 

以檢查與爭議原因關聯的評論。  

 

六. 點擊 下拉箭號 可查看 K-C 

的評論，並確定所述爭議的解決方案，解決選項可能因您使用的發票範本而異。  

• 無效： 如果此發票一式兩份開具或已付款，您可以在此處取消此發票。 

• 更正發票： 

如果有爭議的發票包含一些不正確的詳細資訊，請選擇此選項以允許對發票進

行就地更正。 

• 取消發票： 

如果此發票是一式兩份開具的，或者您需要修改此發票上的非價格或數量資訊

，請選擇此選項來取消發票。Coupa 

將指導您完成取消貸項通知單和更換發票創建。 

• 調整： 

如果您需要修復此發票上的價格和/或數量，請選擇此選項。如果您嘗試發放信

用額度以減少數量、降低價格或發放基於金額的信用額度，則需要選擇信用額

度調整類型。 

 

 

 

 

 

 5 

 

 4 

 

 6 
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注意： 如果發票因附件大小或服務發票的多行而存在爭議，請不要更正或取消發票。請改

為提交新發票  

 

注意： 有關 歐洲、中東和非洲 特定的發票和貸記單提交要求，請訪問以下連結： EMEA 

發票要求  

注意： 有關 亞太地區 特定的發票和貸記單提交要求，請訪問以下連結： 亞太地區發票要求 

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/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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在 CSP 如何追蹤發票的狀態 

一. 在 CSP 主螢幕中，按下 Invoices （發票） 選項卡。  

二. 點選 Create Credit Note 按鈕。  

 

三. 按下 Resolve issue for invoice number 單選按鈕。  

四.  從下拉清單中選擇  

適當的發票編號。下圖是使用測試（暫存）數據捕獲的。請注意，雖然下圖沒有指示
編號，但真正的發票將列出發票編號。如果未在選擇中列出適當的發票編號，請參閱
第 52 頁 如何在 CSP 中從訂單創建貸方通知單。  

 

五. 按兩下 Continue 按鈕。 

 

  

 
注意： 作為最佳實踐，請務必捕獲 發票編號 ，因為 稍後將在此流程中輸入該編號。 

 

 

 

 

 1 

 3  4 

 5 

 
 2 
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六. 從以下單選按鈕選項中選擇適當的選項：  

• 使用貸折讓單完全取消發票 

• 使用折讓單調整發票 

七. 點選 Create 按鈕。  

 

 

八. 在貸方通知單 # 欄位中輸入發票編號。 

 

 

請繼續下一頁。 

 

 

 

 

 

 

 

 
注意： 許多折讓單字段已預先填充了採購訂單中的數據。 

 

 

 6 

 7 

 
 8 
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九. 點擊下拉箭頭滾動到總計和稅款，並應用與採購訂單相關的任何其他標題級別的成本

（例如，運輸和/或處理稅或任何其他雜項費用）。 

十. 按兩下 Calculate 按鈕以驗證折讓單的總計。 

十一. 按下 Submit 按鈕以提交折讓單。  

 

十二. 按兩下 發送折讓單 在確認視窗中。 

 

十三. 此時將顯示 Credit Note 

螢幕，通知您尚未應用貸方，並在獲得批准後完全取消發票。  

 

 

 

 9 

 12 

  
 10  11 

 
 13 
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如何在 CSP 中從 Order 建立折讓單  

一. 在 CSP 主螢幕中，按下 Orders 選項卡。  

二. 點選 Red Coins 圖示。  

 

 

三. 在貸方通知單 # 欄位中輸入 折讓單編號。 

四. 選擇 Credit Note Date （折讓單日期）。 貸方票據 日期 必須在當前日期的 7 

個日曆日內。 

五. 原始發票 # 和 原始 發票 日期 是必填 資訊 ，並且必須準確無誤。   

 

 1 

 

 2 
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六. Quantity （數量） 和 Price （價格） 欄位是從  PO 自動填充的，您可以根據需要進

行更新。  

 

 

請繼續下一頁 

 

 

 

 

 

 

 

 

 3 

 4 

 5 

 6 
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七. 點擊下拉箭頭滾動到總計和稅款，並應用與採購訂單相關的任何其他標題級別的成本

（例如，運輸和/或處理稅或任何其他雜項費用）。 

八. 按兩下 Calculate 按鈕以驗證折讓單的總計。 

九. 按下 Submit 按鈕以提交折讓單。  
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 返回目錄 

 
 
 

如何在 CSP 中查看付款確認詳細資訊  

一. 在 CSP 主螢幕中，按兩下 Invoices （發票） 選項卡。 

二.  從下拉清單中選擇 View 以篩選表中顯示的發票。  

 

  7 

 8 
 9 
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一. 付款確認檢視包括以下內容： 

• 逾期發票 

• 已付發票 

• 付款資訊 

• 未付發票 

 

三. 如果要  匯出所選檢視的 Excel、CSV 或 .ZIP 檔，請按兩下 Export to 按鈕。 

四. 選擇檔案類型。 

 

 

 

 

五. 此時將顯示 您要求的資料將透過電子郵件發送給您。  

 

 1 

 

 2a 

 

  4 

 3 
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請注意，CSP 中顯示的付款日期可能會相差 ~2 – 5 個工作日。您的付款不受  此影響。
如果您需要確切的日期，可以通過向我們的聊天機器人 Procuree 提供發票編號來獲得
（在此連結中，您可以在右下角找到 Procuree）。 

 
 

返回目錄 

 
 

其他資源 

• 如何成為供應商的新供應商 – 快速參考卡 

• 如何在 CSP 中請求更改順序 – Bite Size 學習 

• 如何在 CSP 中設置法人實體 – Bite Size Learning 

• 如何在 CSP 中創建發票 – Bite Size Learning  

• 如何在 CSP 中創建貸方通知單 – Bite Size Learning  

• 如何在 CSP 中提交供應商確認 – Bite Size Learning 

• 如何在 CSP 中查看和搜索發票 – Bite Size Learning 

• 如何在 CSP 中查看和搜索採購訂單 – Bite Size Learning 

• 如何回應供應商外部表格 - Bite Size Learning 

• 如何完成和委派 DDQ（評估）- Bite Size Learning 

• 如何應對風險行為 - Bite Size Learning 
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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

