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為了獲得最佳的學習體驗，請按下「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 中或瀏覽器中查看此文件可能會扭曲圖像和
文本的位置。 

為 Kimberly-Clark 的數位化未來提供動力 

如何審查和  

劃定供應商的法律協定  

庫帕 
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目的 

此快速參考卡 （QRC） 解釋了 如何審查和修訂 供應商的法律協定。它旨在支援供應商執

行以下活動：  

• 任務 1： 如何審查和修定法律協定 

關鍵術語 

•  合約審閱者 是被添加為臨時內容審閱者以實現可見性或註釋的人員/團隊  

•  合約擁有者 

是創建合約記錄、起草法律協議並推動合約簽訂過程的人。此外，還將收到有關合約

記錄續訂和到期的通知。合約擁有者可以在合約簽訂過程中或之後進行更改 

•  法律協定 是與供應商一起起草和審查的法律檔。在 Coupa 

中啟用合約記錄以進行交易不需要法律協定。 
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如何審查和修定供應商的法律協定 

一. 在 Kimberly-Clark 內部審查後，法律協定將發送給供應商。 

二. 供應商將收到一封電子郵件  

，其中包含開始審查法律協議的連結。按兩下開啟合約以開始審查法律協定。 

 

三. 在協議  螢幕上，按兩下編輯文件下拉功能表，然後選擇編輯文件。  

一. 注意：選擇「編輯文件」按鈕時，按兩下下載以供編輯選項，將檔案下載到本

地電腦的 Word 文件中進行編輯。 

二. 注意：在審閱過程中，不應更改 Word 檔名。 

 

 

 

 

 

 

 

四. 開啟下載的法律 協定 Word 文件，並根據需要在 Microsoft Word 中進行編輯。  
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一. 完成紅線並複習后，將法律協定保存在本地電腦上。在審閱和劃紅線時，請確

保 Word 文件中的修訂處於啟用狀態並保持啟用狀態。 

二. 注意：在審閱過程中，不應更改 Word 檔名。 

 

五. 傳回到 「法律協定 」 螢幕，按下「 上傳 」按鈕以上傳修訂後的協定。  

 

六. 將出現「文檔上傳」彈出螢幕，按下「上傳我的更改」以上傳修訂後的法律協定。  

一. 注意：協定的新版本將可用，以前的版本可以在 Coupa 中看到。 

七. 點擊 「發送到交易對手」 按鈕提交。 

八. 上傳新版本的法律協定后，該協定將一直保留在合約擁有者手中，直到觸發另一次審

查。  
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更改版本 

版本歷史記錄 

版本 日期 更改說明 作者 

0.5 1/30/2023 源語言 
Frederik Terheggen 
(KPMG) 

0.5 2/6/2023 功能反饋 已納入 
Faizan Khuwaja 
(KPMG) 

1.0 3/3/2023 第 1 輪 K-C 反饋納入 
Frederik Terheggen 
(KPMG) 

2.0 3/9/2023 第 2 輪 K-C 反饋納入 
Frederik Terheggen 
(KPMG) 

3.0 3/16/2023 第 3 輪 K-C 反饋納入 
Frederik Terheggen 
(KPMG) 
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