So verwalten Sie von Lieferanten gehostete Kataloge im Coupa Supplicigh € Kimberly-Clark

€3 Kimberly-Clark Die digitale Zukunft von K-C

So verwalten Sie von Lieferanten
gehostete Kataloge im Coupa
Supplier Portal (CSP)

Um die beste Lernerfahrung zu erzielen, klicken Sie bitte auf die Schaltflaiche "Bearbeiten”
und wahlen Sie "Auf Desktop 6ffnen”, um dieses Dokument in lhrer Desktopanwendung
von Microsoft Word anzuzeigen. Wenn Sie dieses Dokument in SharePoint oder im Browser
anzeigen, kann die Platzierung von Bildern und Text verzerrt werden.

Inhaltsverzeichnis

INNAIESVEIZEICNINIS ...t e e e e e bb e e e e s e e e e e eneeeeenn 1
A =T o PSP PRSPPI 2
Yol g1 (U ESISY = o T=To 1 (=SOSR 2
Voraussetzungsinformationen flr die KatalogeinriChtung ...........ccccccuvivviiiiiininiiieiiie. 3
So Uberprifen Sie die Katalogeinrichtung..........ccoovviiiiieeeeee e, 3
Aktualisieren von vom Lieferanten gehosteten Katalogen im CSP ..........ccccoiieiiiiieciiiiieeene 4
ZUSALZIICNE RESSOUICEN ... .eeiiiiiiiiie ettt e s ettt e e e e e e s s st e e e e e e e s s asstbbeeeeeaeeessasnsereneeeaens 10

Urheberrecht © 202 3  Kimberly-Clark Worldwide, Inc. Alle Rechte vorbehalten Page 1 of 10




So verwalten Sie von Lieferanten gehostete Kataloge im Coupa Supplicigh € Kimberly-Clark

Ihr Bildschirm im Coupa Supplier Portal kann sich geringfligig von dieser
Schulung unterscheiden, aber die Schritte zum AbschlieBen der Aktivitat sind
die gleichen.

Dieses Symbol wird verwendet, um wichtige Informationen zu einem
bestimmten Schritt in diesem QRC aufzurufen.

Zweck

Diese Kurziibersichtskarte (QRC) erlautert den Prozess zur Verwaltung von Katalogen im
Coupa Supplier Portal (CSP).

e Aufgabe 1: Uberprifen der Katalogeinrichtung

e Aufgabe 2: Aktualisieren von vom Lieferanten gehosteten Katalogen im CSP

Schlusselbegriffe

e n Gedanderte Elemente (n Unveréndert) sind die Gesamtzahl der Elemente, die im
Katalog geéndert und nicht geandert wurden.

e Preiserhdhung ist die Gesamtzahl der Artikel im Katalog, deren Preis gestiegen ist.
Neue Elemente werden in dieser Zahlung nicht angezeigt.

e Preissenkung ist die Gesamtzahl der Artikel im Katalog, deren Preis gesunken ist.
Neue Elemente werden in dieser Zahlung nicht angezeigt.

e Andere aktualisierte Felder ist die Gesamtzahl der Artikel, die auf andere Weise als
eine Preisdnderung geandert wurden.

e Neue Artikel sind die Gesamtzahl der neuen Artikel, die seit dem letzten Hochladen
oder Erstellen neuer Artikel in den Katalog aufgenommen wurden.

o Deaktivierte Artikel sind die Gesamtzahl der Artikel, die nicht mehr im Katalog oder
in der Suche in Coupa verfiigbar sind.
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So verwalten Sie von Lieferanten gehostete Kataloge im Coupa Supplicigh € Kimberly-Clark

Voraussetzungsinformationen fur die Katalogeinrichtung

Alle vom Lieferanten gehosteten Kataloge mit Kimberly-Clark (K-C) werden anfanglich vom
K-C-Team geladen, um sicherzustellen, dass die erforderlichen K-C-Felder im
Artikeldatensatz ordnungsgeman ausgefillt sind.

Daruber hinaus wird auf diese Weise die korrekte Anwendung lhrer Vertragsspezifikationen
sichergestellt, einschlielich gestaffelter oder werksbasierter Preise (falls zutreffend), aller
anwendbaren SAP-Materialnummern, Katalogzugriffskontrolle fur Inhaltsgruppen und
anderer wichtiger Informationen fir lhre(n) Katalog-Artikeldatensatz innerhalb von K-C
Coupa. Nach dem Laden und Verdéffentlichen durch K-C kénnen Sie die Kataloge im Coupa
Supplier Portal verwalten.

Weitere Details zu den Anforderungen von K-C beinhalten:
o K-C verlangt, dass allen Katalogen ein Vertrag zugewiesen wird.

o K-C verlangt, dass separate Kataloge fiir werksbasierte und gestaffelte Preise
gefuhrt werden, damit die Vertragsdatensatze an das angegebene Preismodell
angepasst werden kénnen.

o K-C setzt voraus, dass allen Artikeln die entsprechende K-C-Ware zugewiesen ist.

So Uberprifen Sie die Katalogeinrichtung

Um zu Uberprufen, ob Ihr(e) Katalog(e) geladen wurden, fihren Sie die folgenden Schritte

aus:
1. Klicken Sie auf der CSP-Startseite in der MenUleiste auf die Registerkarte
Kataloge.
;:"}coupa SUpp..iEF DOWE“ o SUPPLIERNAME BENAC

Startseite | Profil  Bestellungen  Service-/Zeitdokumente ~ ASN  Rechnungen  Kataloge  Unternehmensleistung

-

Konfiguration
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So verwalten Sie von Lieferanten gehostete Kataloge im Coupa Supplicigs € Kimberly-Clark

2. Klicken Sie auf die Dropdown-Liste Kunde auswahlen, und wéahlen Sie Kimberly-
Clark aus.

3. Kilicken Sie auf die Dropdown-Liste Ansicht und wahlen Sie Akzeptiert aus (lhre
Listenansicht wird mit allen Katalogen gefullt, die von K-C akzeptiert wurden).

. o

Kunden auswahlen Kimberly-Clark -

Punchout konfigurieren

Kataloge a
l Erstellen I Exportieren - Erweiterte Suche l Suche ,O]

Katalogname  Erstellungsdatum ~  Ubermitteltam  Startdatum || / elehnt Jedntwortete Kommentare Fehler Aktionen
IKeine Ubereinstimmungen/Ergebnisse. ARESPUS
Entwurf
Gezeigt pro Seite 15 | 45 | 90 Warte auf Genehmigung

Ansicht erstellen

identifizieren mochten, wenden Sie sich an lhren K-C-Ansprechpartner (POC), um

E}j Hinweis: Wenn Sie keine Kataloge oder einen bestimmten Katalog sehen, den Sie
Informationen zur Einrichtung zu erhalten.

4. Um vorhandene Katalogdetails zu Gberpriifen, klicken Sie auf den blauen Hyperlink
Katalogname, um den Katalog zu 6ffnen.

Kataloge
Katalogname ° Erstellungsdatum ~ Ubermittelt am Startdatum Ablaufdatum
I K-C Training #1 Catalog 1 §30.10.23 Keine 30.10.23 31.01.24

Aktualisieren von vom Lieferanten gehosteten Katalogen im CSP

Fuhren Sie die unten beschriebenen Schritte aus, um die Aufgabe auszufthren.

1. Klicken Sie auf der CSP-Startseite in der Menileiste auf die Registerkarte
Kataloge.

gzcoupa supplier portal ° SUPPLIERNAME v BENAC

Startseite Profil Bestellungen  Service-/Zeitdokumente ~ ASN Rechnungen Kataloge  Unternehmensleistung

-

Konfiguration
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So verwalten Sie von Lieferanten gehostete Kataloge im Coupa Supplicigh € Kimberly-Clark

2. Klicken Sie auf die Dropdown-Liste Kunde auswahlen, und wahlen Sie Kimberly-

Clark aus.
3. Wabhlen Sie Erstellen aus @
Kunden auswahlen Kimberly-Clark -
Punchout kenfigurieren
Katalog%
| ersteen | anzeigen [ S rvetene suene 5 73 |

Hinweis: Sie mussen sich an lhren K-C-Ansprechpartner wenden, um
Informationen zu folgenden Themen zu erhalten:

* Vertrag

Eb * Name(n) des Katalogs

e Artikelnummern

* Name des Elements

* Artder Wahrung

4. Bearbeiten Sie die Informationen in den folgenden Feldern (falls zutreffend):

e Katalogname (erforderlich * - folgen Sie der bestehenden
Katalognamenskonvention, die IThnen von K-C zur Verfligung gestellt wird)

e Startdatum (falls zutreffend, Datum hinzufigen, an dem lhre aktualisierten
Katalogpreise in Kraft treten)

e Ablaufdatum (falls zutreffend, Datum hinzufiigen, an dem Ihre aktualisierten
Katalogpreise ablaufen)

K-C Training #1 Catalog 3 searoeier °

Kunde Kimberly-Clark

* Katalogname | K-C Training #1 Catalog 3

Status Entwurf

Startdatum  23.10.23 [ Datum, ab dem Katalogpreise giiltig sinc
Ablaufdatum | 31.12.23 |:| Datum, an dem Katalogpreise ablaufen

Wihrung \ EUR v ‘
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So verwalten Sie von Lieferanten gehostete Kataloge im Coupa Supplie

€ Kimberly-Clark

Hinweis: Sie missen separate Kataloge fir Artikel fiihren und pflegen, die
werksbasierten und/oder gestaffelten Preisstrukturen zugeordnet sind.

5. Scrollen Sie unter den Abschnitt Element gedndert/unverandert (Dashboard).

6. Klicken Sie im Abschnitt "Im Katalog enthaltene Elemente” auf die Schaltflache
"Aus Datei laden”

0 Artikel gedndert (0 unverdndert )

o
~ W N

0 0 0
Preisanstieg Preissenkung Abgelehnte Artikel
4 @ =
0 0 0
Andere Felder aktualisiert Neue Artikel Deaktivierte Artikel

Speichern Zur Genehmigung libermitteln

Im Katalog ¢

Erstellen Von Datei laden Anzeigen RIS

Name Artikelnummer  Statusinderung Einzelpreis

Erweiterte Suche

Suche o}

¢

Preisanderung Wahrung Andere Felder gedndert  Grund der Ablehnung  Aktionen

7. Klicken Sie auf die Schaltfliche Exportieren und wahlen Sie den gewilnschten
Dateityp (Nur CSV oder CSV fiir Excel) aus.

Massenladen von Artikelaktualisierungen fur K-C Training #1 Catalog 3

Folgen Sie diesen Schritten zum Hochladen von Artikeln

1. Die CSV-Vorlage herunterladen 00 aktuelle Liste exportieren (basierend auf dem Feldirennzeichen fir CSV-Dateien in Ihren Einstellungen fiir
Sprache und Region)

Download + oder|

Nur CSV (aktuelle Liste)

I
2. Ausfiillen oder C8V:

:num eine Beschreibung der erforderlichen und optionalen Felder in der Vorlage zu erhalten.
. Felder mit * sind Pfii CSV fir Excel (aktuelle Liste)

« Jede hochgeladene Zeile wird einen neuen Artikel erstellen.

« Klicken Sie auf ,Hochladen starten”. Das System versucht dann, die ersten 6 Zeilen |hrer Datei zu laden und die Ergebnisse anzuzeigen.

3. Aktualisierte Datei laden
Choose File | No file chosen

Hinweis: Falls Sie csv-Dateien mit nichtenglischen Zeichen laden, lesen Sie bitte folgendes durch Hilfshinweis.

Hochladen starten
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So verwalten Sie von Lieferanten gehostete Kataloge im Coupa Supplicigh € Kimberly-Clark

8. Die vorhandene Katalogdatei wird heruntergeladen. Aktualisieren Sie alle
erforderlichen Elemente oder Elementattribute in den vorhandenen Spalten. Stellen
Sie sicher, dass die folgenden Pflichtfelder ausgefullt sind:

e Teilenummer des Lieferanten (geben Sie die Teilenummer aus Ihrem
System ein)

e Teilename (Artikelnamenskonvention muss mit dem Coupa-Artikelstamm
Ubereinstimmen)

e Beschreibung (Artikelbeschreibung muss mit dem Coupa-Artikelstamm
Ubereinstimmen)

e Preis
e Wahrung
e Mengeneinheitscode (ME) (siehe Artikelstamm)

e Aktiv [ja oder nein] - gibt an, ob es sich bei dem Element um ein aktives
Katalogelement handelt

.. =] i I = L s Ll :

1 |Supplier Part Num™*  Supplier Aux Part Mum Mame™® Description™ Price® Currency® UOM code*® active®
Description

I sosssshis sssssssss Test product name  of product 50,00 USD Hi Yes
Description

5 =ssssssss sssssssss Test product name of product $0.00 USD H#i Yes
Description

4 sEmmmmhns Ssssssssn Test product name  of product $0.00 USD H#i Yes
Description

5 somsosbes sssssssss Test product name  of product $0.00 USD H#i Yes
Description

s sssssssss Test product name of product 50.00 USD Hi# Yes
Description

7 ssmmnnhRs Ssssssssn Test product name  of product $0.00 USD H#i Yes

Hinweis: Andern Sie nicht die Namen der Spalteniiberschriften der .CSV-Datei.
Bitte geben Sie ggf. Informationen in den anderen Spalteniberschriften an.

9. Nachdem Sie Ihre Anderungen abgeschlossen haben, speichern Sie die CSV-Datei
mit der vorhandenen Namenskonvention, und kehren Sie zum Massenupload
innerhalb des CSP zuriick.
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So verwalten Sie von Lieferanten gehostete Kataloge im Coupa Supplicigh € Kimberly-Clark

10. Wahlen Sie Datei auswahlen und wahlen Sie die aktualisierte CSV-Datei aus.
11. Klicken Sie auf die Schaltflache Upload starten.

Massenladen von Artikelaktualisierungen fur K-C Training #1 Catalog 3

Folgen Sie diesen Schritten zum Hochladen von Artikeln
1. Die CSV-Vorlage herunterladen oder die aktuelle Liste exportieren (basierend auf dem Feldtrennzeichen fur CSV-Dateien in |hren Einstellungen fiir
Sprache und Region)
Download ~ oder Exportieren ~

2. Ausfilllen oder CSV-Datei aktualisieren. Hier klickenum eine Beschreibung der erforderlichen und optionalen Felder in der Vorlage zu erhalten.
« Felder mit * sind Pflichtfelder.
« Jede hochgeladene Zeile wird einen neuen Artikel erstellen.
- Klicken Sie auf ,Hochladen starten®. Das System versucht dann, die ersten & Zeilen Ihrer Datei zu laden und die Ergebnisse anzuzeigen.

3. Aktualisierte Datei laden @ e

Choose File | No file chosen
Hochladen starten

Hinwels: Falls Sie csv-Dateien mit nichtenglischen Zeichen laden, lesen Sie bitte folgendes durch Hilfshinweis.

10. Uberpriifen Sie die Daten aus lhrer Datei. Wenn Sie fertig sind, klicken Sie auf die
Schaltflache Hochladen beenden.

¢ Klicken Sie auf Abbrechen, wenn Sie Daten in korrigieren miissen. CSV-
Datei und laden Sie sie dann erneut hoch.

Daten bestatigen

Die ersten Zeilen Ihres Uploads wurden geladen. Alle Anderungen oder Ergénzungen sind in hervorgehoben.

Nach Uberpriifung der Ergebnisse klicken Sie auf ,Hochladen beenden”, um den Upload fortzusetzen, oder auf ,Abbrechen®, um den Upload abzubrechen
und jegliche Anderungen zu verwerfen.

Das CSV-Feldtrennzeichen ist das Semikolon (;). Sie kénnen es in Einstellungen fir Sprache und Region &ndern. @

Hochladen beenden Abbrechen

Wenn bei den von Ihnen eingegebenen Daten ein Fehler auftritt, erhalten Sie eine
Benachrichtigung Fehler beim Generieren von Beispiel.

11. CSP identifiziert die Fehlernummer und die Fehlerposition in der Datei fir alle Fehler,
die korrigiert werden missen.

12. Klicken Sie auf die Schaltflache Zuriick und laden Sie die Datei erneut hoch.

Urheberrecht © 202 3  Kimberly-Clark Worldwide, Inc. Alle Rechte vorbehalten Page 8 of 10




So verwalten Sie von Lieferanten gehostete Kataloge im Coupa Supplicigh € Kimberly-Clark

Fehler beim Generieren von Beispiel

Beim Laden der Beispielzeilen wurden in den Zeilen O Fehler gefunden. @
Und 1 Fehler in Kopf

Datei Fehler

Der Spaltenkopf Supplier Part Num™ ist unguiltig.

Das CSV-Feldtrennzeichen ist das Komma (,). Sie kénnen es in Einstellungen flr Sprache und Region &ndern. @

Zuriick

Laden Sie die Datei erneut hoch, bis Sie eine Bestatigung tber den erfolgreichen Upload
erhalten.

13. Die Benachrichtigung Hochladen erfolgreich abgeschlossen wird angezeigt.
14. Klicken Sie auf die Schaltflache Erledigt.

Hochladen erfolgreich abgeschlossen o

Erledigt

Hochladen erfolgreich abgeschlossen. 0 Zeilen verarbeitet, 0 neuen Zeilen werden erstellt und 0 Zeilen werden aktualisiert.

15. Sie werden zurtick zum Dashboard-Bildschirm "Element gedndert/unverandert”
weitergeleitet (das Dashboard zeigt alle vorgenommenen Anderungen an).

16. Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern, um die Anderungen zu speichern.

17. Klicken Sie auf die Schaltflache Zur Genehmigung tGbermitteln, um Ihre
Katalogbearbeitungen zur Genehmigung einzureichen.

0 Artikel geandert ( O unverdandert ) @

7 N ®

0 0 0
Preisanstieg Preissenkung Abgelehnte Artikel
7/ @ =
0 0 0
Andere Felder aktualisiert Neue Artikel @ Deaktivierte Artikel Q

Speichern Zur Genehmigung ilbermitteln I
Im Katalog enthaltene Artikel
I Erstellen I Von Datei laden I Exportieren - Anleigen Alle ~ l Erweiterte Suche 'Suche ,Ol

Name Artikelnummer $tatusédnderung Einzelpreis Preisénderung Wahrung Andere Felder gedndert Grund der Ablehnung  Aktionen
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€ Kimberly-Clark

So verwalten Sie von Lieferanten gehostete Kataloge im Coupa Supplie

18. Die Benachrichtigung Katalog wurde erfolgreich aktualisiert wird angezeigt.

Kataloge

Katalog wurde erfolgreich aktualisiert. 18 X

-Erstellen -Exporlieren v Anzeigen [ v l Erweiterte Suche ISuche ,OI

Katalogname Erstellungsdatum ~ Ubermittelt am Startdatum Ablaufdatum Status Unbeantwortete Kommentare Fehler Aktionen
I K-C Training #1 Catalog 2 01.11.23 Keine Keine Keine Entwurf Nein 70
K-C Training #1 Catalog4 01.11.23 Keine 01.11.23 31.01.24 Entwurf Nein ,/ 0

Hinweis: Sie erhalten eine E-Malil, die Sie tiber den Genehmigungsstatus informiert. Bitte
Elf wenden Sie sich an Ihren Ansprechpartner bei K-C, um Informationen zur
Sendungsverfolgung/zum Status zu erhalten.

Zuséatzliche Ressourcen

* So navigieren Sie im Coupa-Lieferantenportal — Kurzlibersichtskarte
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https://kimberlyclark.sharepoint.com/:w:/r/sites/i797/Learning%20Document%20Library/STP_S4_QRC_How%20to%20Navigate%20and%20Use%20Coupa%20Supplier%20Portal_NA_EN.docx?d=w857c929c292a4c3dad98a2a233225bd8&csf=1&web=1&e=NXQO8K
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