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최상의 학습 경험을 위해 편집 버튼을 클릭하고 데스크톱에서 열기를 선택하여  Microsoft 

Word의 데스크톱 응용 프로그램에서 이 문서를 보십시오. SharePoint 또는 브라우저 내에서 이 

문서를 보면 이미지와 텍스트의 배치가 왜곡될 수 있습니다.  
 

Kimberly-Clark의 디지털 미래 지원 

공급업체와 체결할 법적 계약을 

검토하고 수정하는 방법  

쿠파 
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목적 

이 QRC(Quick Reference Card)는  공급업체를 위한 법적 계약을 검토하고 수정하는 

방법을  설명합니다. 이는 공급업체가 다음과 같은 활동을 실행할 수 있도록 지원하기 위한 

것입니다.  

• 작업 1: 법적 계약을 검토하고 수정하는 방법 

주요 용어 

• 계약 검토자(Contract Reviewer)는 가시성 또는 메모를 위해 내용 검토자로 추가된 

사람/팀입니다  

•  계약 소유자 는 계약 기록을 작성하고, 법적 계약서를 작성하고, 계약 프로세스를 

주도하는 사람입니다. 또한 계약 기록 갱신 및 만료에 대한 알림을 받게 됩니다. 약정 

소유자는 일반적으로 S2C 센터 또는 구매자이지만 계약 프로세스 중 또는 이후에 

변경할 수 있습니다 

•  법적 계약은 공급업체와 협의하여 초안을 작성하고 검토한 법적 문서 입니다. 

Coupa 에서 거래하기 위해 법적 계약을 맺어 계약 기록을 활성화할 필요는 없습니다.   
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공급업체를 위한 법적 계약을 검토하고 수정하는 방법 

일. Kimberly-Clark의 내부 검토 후 법적 계약서가 공급업체에 발송됩니다. 

이. 공급업체는  법적 계약 검토를 시작할 수 있는 링크가 포함된 이메일을 받게 됩니다. 

Open Contract(계약 열기)를 클릭하여 법적 계약 검토를 시작합니다. 

 

삼.  계약 화면에서 문서 편집 드롭다운 메뉴를  클릭하고 문서 편집을 선택합니다.   

a. 참고: 문서 편집 버튼을 선택할 때 편집을 위해 다운로드 옵션을 클릭하여 

파일을 Word 문서의 로컬 컴퓨터에 다운로드하여 편집합니다. 

b. 참고: 검토 중에는 Word 파일 이름을 변경해서는 안 됩니다. 
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사. 다운로드한 법적 계약 Word 문서를 열고 Microsoft Word에서 필요에 따라 

편집합니다.  

1. 수정 사항과 검토를 완료했으면 법적 계약을 로컬 컴퓨터에 저장합니다. 검토 

및 수정 작업을 수행할 때 Word 문서에서 추적된 변경 내용이 사용 가능한 

상태로 유지되는지 확인합니다. 

2. 참고: 검토 중에는 Word 파일 이름을 변경해서는 안 됩니다. 

 

오. 법적 계약 화면으로 돌아가서 업로드 버튼을 클릭하여 수정된 계약서를 

업로드합니다.  

 

육.  문서 업로드 팝업 화면이 나타나면  변경 사항 업로드를 클릭하여 수정된 법적 

계약서를 업로드합니다.  
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하나. 참고: 계약의 새 버전을 사용할 수 있으며 이전 버전은 Coupa에서 볼 

수 있습니다. 

칠.  Send to Counterparty(거래 상대방에게 보내기) 버튼을 클릭하여 제출합니다. 

팔. 법적 계약서의 새 버전이 업로드된 후에는 다른 검토가 시작될 때까지 계약 소유자  

에게 보관됩니다. 
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버전 변경 

Version History 

Version Date Change Description Author 

0.5 1/30/2023 Original 
Frederik Terheggen 
(KPMG) 

0.5 2/6/2023 Functional Feedback Incorporated 
Faizan Khuwaja 
(KPMG) 

1.0 3/3/2023 Round 1 K-C Feedback Incorporated 
Frederik Terheggen 
(KPMG) 

2.0 3/9/2023 Round 2 K-C Feedback Incorporated 
Frederik Terheggen 
(KPMG) 

3.0 3/16/2023 Round 3 K-C Feedback Incorporated 
Frederik Terheggen 
(KPMG) 
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