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 الاستجابة لحدث المصادر )الموردون(         

 a 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

في سطح المكتب  لعرض هذا المستند في تطبيق سطح   فتحزر وحدد  تحريرللحصول على أفضل تجربة تعليمية ، يرجى النقر فوق 
أو في المستعرض إلى تشويه  SharePointقد يؤدي عرض هذا المستند في . Microsoft Wordالمكتب الخاص بك من 

 موضع الصور والنصوص. 

 
 
 

 جدول المحتويات 
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 K-Cتعزيز المستقبل الرقمي ل 

 الاستجابة لحدث المصادر )الموردون(

 كوباه 
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 الاستجابة لحدث المصادر )الموردون(         

 
 
 
 
 

 ستكون هي نفسها.قليلا عن هذا التدريب ، لكن خطوات إكمال النشاط   Coupaقد تختلف شاشتك في 

 قصد

في كوبا. الغرض منه هو دعم موردي كيمبرلي  الاستجابة لحدث تحديد المصادر كيفية ( QRCتشرح هذه البطاقة المرجعية السريعة )
 كلارك الحاليين أو المحتملين أثناء أداء المهام التالية في كوبا: 

 : الاستجابة لحدث مصادر 1المهمة  •

أسئلة لا يمكن الإجابة عليها في هذا المستند ، فيرجى الاتصال بمدير الحدث )المشتري( أو فريق تمكين الموردين  إذا كانت لديك أي 
 في كيمبرلي كلارك. 

 الاستجابة لحدث تحديد المصادر    

 

النوافذ المنبثقة أو . إذا تم حظر تأكد من تمكين النوافذ المنبثقة في متصفحكقبل الرد على حدث تحديد المصادر ، ملاحظة: 
 تعطيلها ، فلن تتمكن من تنزيل أي مستندات أو مرفقات أو قوالب متعلقة بالحدث.

 

عندما يتم تحديد موعد حدث المصادر في كيمبرلي كلارك ويتم تحديدك كمورد يجب أن يستجيب ، ستتلقى دعوة عبر البريد 
 الإلكتروني مع إرشادات حول كيفية الوصول إلى الحدث القادم. 

 

 المناسب  وحدده.  علبة الواردانتقل إلى حساب البريد الإلكتروني لشركتك، ثم ابحث عن  عنصر  .１
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 الاستجابة لحدث المصادر )الموردون(         

 من كيمبرلي كلارك.  رسالة دعوة الحدثراجع  .２

 جديدة.  كلمة مرورالمناسب  لإعداد  الارتباط التشعبي  انقر فوق .３

 أيام من تلقي الدعوة.  7يجب عليك إعداد كلمة المرور الخاصة بك في غضون  حرج: .أ

كلارك(، فستتم مطالبتك بإنشاء -نظام مصادر كيمبرلي) Coupaإذا لم يكن لديك حساب حالي في  . ب
 كلمة مرور جديدة للوصول إلى بوابة الموردين والاستجابة للحدث.  

إنشاء الحساب هو نشاط إعداد لمرة واحدة. سيتم ربط جميع دعوات الأحداث المستقبلية بحسابك  . ت
 ولن تتطلب منك تحديث كلمة مرور.  

 المخصص  لك للحدث.  اسم المستخدمراجع  .４

 .عرض الحدثالمشاركة، ثم حدد خيار المشاركة المناسب. في هذا المثال، سنختار  تعليماتراجع  .５

المشاركة" إذا كنت ترغب في الإقرار بالدعوة وإبلاغ المشتري بأنك تنوي المشاركة   يجب تحديد الزر "أنوي    .أ
 ولكنك سترسل ردك في وقت لاحق. 

 يجب تحديد الزر عرض الحدث إذا كنت ترغب في عرض تفاصيل الحدث و / أو بدء استجابتك في تلك اللحظة.    . ب
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 الاستجابة لحدث المصادر )الموردون(         

 كلارك.  -سيتم فتح علامة تبويب جديدة على متصفح الإنترنت المفضل لديك وستنقلك إلى بوابة موردي كيمبرلي .６

 . Coupaلتسجيل الدخول إلى  الخاصة بك   أدخل بيانات اعتماد تسجيل الدخول .７

تم تقديم اسم المستخدم الخاص بك في البريد الإلكتروني لدعوة الحدث. انسخ اسم المستخدم   تذكير: .أ
 المقدم والصقه في حقل اسم المستخدم ، ثم أدخل كلمة المرور الخاصة بك. 

ولم تقم بإنشاء كلمة مرور جديدة قبل  Coupaإذا كانت هذه هي المرة الأولى التي ترد فيها على حدث من خلال  . ب
 محاولة تسجيل الدخول ، فستتم مطالبتك بإنشاء كلمة مرور جديدة.

 .  تسجيل الدخولانقر على  .８

إذا كنت تواجه مشكلة في تسجيل الدخول، فيرجى الاتصال بمدير الحدث )المشتري( أو فريق تمكين الموردين في  .أ
 كلارك.-كيمبرلي

، أدخل اسم المستخدم أو   اسم المستخدم أو كلمة المرور؟إذا نسيت كلمة المرور الخاصة بك ، فانقر فوق هل نسيت  . ب
، ثم انقر على إرسال لطلب تذكرة جديدة  أنا لست روبوتاالبريد الإلكتروني المرتبط بالحساب، حدد  خانة الاختيار 

ساعة. سيطلب منك   24لمرة واحدة. يتم إرسال التذكرة إلى عنوان بريدك الإلكتروني المسجل وهي صالحة لمدة 
 تغيير كلمة المرور المؤقتة بمجرد تسجيل الدخول. 
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 الاستجابة لحدث المصادر )الموردون(         

 .  بوابة الاستجابة للمصادر بعد تسجيل الدخول بنجاح ، سيتم توجيهك إلى  .９

 .أحداث المصادرراجع قائمة  .１０

فسيكون لديك حدث  ،  Kimberly-Clarkإذا كانت هذه هي المرة الأولى التي ترد فيها على حدث مصادر مع  .أ
 واحد فقط متاح في البوابة. 

 .  حدث المصادر المناسبانقر فوق  .１１

 أحدث حدث في الأعلى. سيتم عرض  .أ

إذا رغبت في ذلك، يمكنك استخدام وظائف الفرز أو التصفية أو البحث للعثور على حدث  نصيحة:  . ب
 معين. 
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 الاستجابة لحدث المصادر )الموردون(         

 الحدث. لانتهاء  والعد التنازلي  معلومات الحدثراجع  رسالة  .１２

 لن يتم قبول الردود المشاركة بعد تاريخ انتهاء الحدث.   حرج: .أ

 أنوي المشاركة في هذا الحدث".خانة الاختيار  "إذا اخترت المشاركة، فحدد  .１３

. في هذا المثال، لم تتم إضافة أي شروط أو أحكام إلى الحدث، لذا لا  شروط وأحكام الحدثإذا كان ذلك ممكنا ، راجع  .１４
 يتوفر أي شيء أو مطلوب للمراجعة. 

الشروط في حالة توفر أي شروط وأحكام ، ستحتاج إلى استخدام زر الاختيار لقبول أو رفض  .أ
 والأحكام المقدمة. 

 . معلومات الحدث وقواعد عروض الأسعارراجع  .１５

 . في هذا المثال، لا توجد مرفقات بمتطلبات أو إرشادات إضافية للحدث. مرفقات المشتري إذا كان ذلك ممكنا ، راجع  .１６

 للحدث.   المخطط الزمنيراجع  .１７

 .  إدخال استجابةانقر على  .１８

 

 

 

 . استجابة مناسباأدخل  اسم  .１９

 مناسبة  كوثائق داعمة. مرفقاتإذا كان ذلك ممكنا ، راجع أو حمل أي  .２０
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 الاستجابة لحدث المصادر )الموردون(         

 يمكن تضمين المرفقات لتقديم تعليمات إضافية أو لجمع معلومات إضافية منك ومن ردك.   .أ

 يمكن تنزيل المرفقات ومراجعتها إذا كانت متوفرة.  . ب

 لمعرفة ما إذا كانت هناك أي نماذج أو استبيانات إضافية يجب إكمالها للحدث.    النماذجراجع  قسم  .２１

 يمكن أن تحتوي النماذج على العديد من خيارات الاستجابة المختلفة.    .أ

 أو الاستبيان.  النموذج إذا كان ذلك ممكنا ، أكمل  . ب
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 الاستجابة لحدث المصادر )الموردون(         

 .قسم العناصر والخدمات قم بالتمرير لأسفل إلى  .２２

راجع جميع العناصر أو الدفعات أو الخدمات المتاحة المضمنة في الحدث. في هذا المثال، يوجد عنصر   .２３
 واحد مضمن في الحدث. 

تكلفة  أدخل عرض السعر الخاص بك  لجميع الحقول المطلوبة ، في هذا المثال ، يطلب منك إدخال  .２４
 لعنصر لب الخشب الصلب.  الشحنوتكلفة العمالة وتكلفة التصنيع 

 . *يتم تدوين جميع الحقول المطلوبة بعلامة النجمة الحمراء  .أ

 . إرسال الرد إلى المشتري راجع تفاصيل ردك للتأكد من دقتها، ثم انقر على  .２５

باستخدام الخطوات   Excelإذا رغبت في ذلك ، لديك خيارات إضافية لتوفير الاستجابة باستخدام ورقة  .أ
 التالية: 

 .Microsoft Excelتصدير متطلبات الاستجابة للحدث إلى تنسيق : Excelتصدير إلى  .أ

 السعر(. التي تم تصديرها مع ردك )عرض  Microsoft Excelأكمل ورقة عمل  .ب

 الخاص به.  Microsoft Excelقم بتحميل ردك على الحدث بتنسيق : Excelالاستيراد من  .ج

 حفظ: احفظ تقدمك. . د 

أعلى الشاشة كتأكيد لمشاركتك   رسالة الرد المرسلة إلى المشتريبعد تقديم عرضك ،  ستظهر  . ب
 الناجحة في الحدث. 
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 الاستجابة لحدث المصادر )الموردون(         

في أي وقت  بوابة الاستجابة للمصادر إذا رغبت في ذلك ، يمكنك تسجيل الدخول مرة أخرى إلى  .２６
 لعرض حالة الحدث. 
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 الاستجابة لحدث المصادر )الموردون(         

إذا كان ذلك ممكنا، يمكنك إدخال عرض سعر جديد )استجابة( طالما أن الحدث لا يزال مفتوحا وتم   .２７
 المثال، لن ندخل عرض سعر جديدا. إعداد الحدث للسماح بتحديثات الاستجابة. في هذا 

 لن يتم قبول الردود المشاركة بعد انقضاء تاريخ انتهاء الحدث.  تذكير: .أ

يرجى الاتصال بمالك الحدث )المشتري في كيمبرلي كلارك( إذا كنت تواجه مشكلة في إجراء   . ب
 تحديثات على عرض سعر. 
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 الاستجابة لحدث المصادر )الموردون(         

على عنوان   Coupaالانتهاء ، ستتلقى إشعارا من عندما يكون الجدول الزمني للحدث على وشك  .２８
 البريد الإلكتروني الذي تم تسجيله للحدث.

إذا رغبت في ذلك، راجع الرسالة أو انتقل إلى الحدث في بوابة الاستجابة للمصادر لعرض الحدث. في   .２９
 هذا المثال ، لن نتخذ أي إجراء آخر.

 

المجموعات أو الخدمات الخاصة بالحدث ، فسيرسل مدير الحدث رسالة  إذا تم منحك أيا من العناصر أو  .３０
 لتوصيل الجائزة. 

 المناسب  لعرض رسالة الجائزة.  عنصر علبة الواردانقر فوق  .３１

 . الحدث #  -تم استلام رسالة جديدة ل ]اسم الحدث[ سيقرأ موضوع عنصر علبة الوارد ،  .أ
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 الاستجابة لحدث المصادر )الموردون(         

 . رسالة الجائزةراجع  .３２

بوابة الاستجابة  لتسجيل الدخول إلى عرض عبر الإنترنت إذا رغبت في ذلك، انقر فوق الارتباط  .３３
 . للمصادر
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 الاستجابة لحدث المصادر )الموردون(         

 .تسجيل الدخولثم انقر على  بيانات اعتماد تسجيل الدخول،أدخل  .３４

  

 . الحدث المناسبانقر على  .３５
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 الاستجابة لحدث المصادر )الموردون(         

 . الرسائلانقر على  .３６

 

وأي تعليمات من مدير الحدث )المشتري في كيمبرلي كلارك( فيما يتعلق  رسالة الجائزةراجع تفاصيل  .３７
 بالخطوات التالية.
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 الاستجابة لحدث المصادر )الموردون(         

 تغيير الإصدار 

 تاريخ الإصدار

 كاتب  تغيير الوصف  تاريخ الإصدار 
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