3 Kimberly-Clark Propulser l'avenir numérique de K-

Comment naviguer et utiliser

le portail fournisseur Coupa

Coupa (en anglais seulement)

Pour une expérience d'apprentissage optimal, cliquez sur le bouton modification et
sélectionnez Ouvrir sur le bureau pour afficher ce document dans votre application de
bureau Microsoft Word. L'affichage de ce document dans SharePoint ou dans le navigateur
peut fausser le placement des images et du texte.
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Votre écran dans le portail Coupa Supply peut différer Iégérement de cette
formation, mais les étapes pour réaliser I'activité seront les mémes.

But

Cette carte de référence rapide (QRC) explique le processus d'exécution de plusieurs
taches par les fournisseurs dans le portail fournisseur de Coupa, telles que la configuration
des préférences de transmission des bons de commande, la création de catalogues en ligne
et de factures électroniques et l'affichage des bons de commande.

Termes clés

e Le Coupa Supplier Portal est un portail Web congu pour aider les fournisseurs a
gérer leurs transactions commerciales avec Kimberly-Clark (K-C).

e L'avis préalable d' expédition est une notification électronique d'expédition de
marchandises des fournisseurs a leurs clients.

e Une facture est un document de facturation émis par les fournisseurs de Kimberly-
Clark indiquant les obligations financiéres dues pour les biens recus ou les services
rendus.

e Une facture contestée est un document de facturation rejeté par Kimberly-Clark a un
fournisseur pour la réadmission d'une nouvelle facture.

e Une note de crédit est une facture soumise par un fournisseur a Kimberly-Clark
avec une valeur négative a titre d'offre de crédit ou de résolution d'une facture
contestee.

e Unbon de commande (PO) est un document commercial émis par un acheteur a
un vendeur en tant qu'engagement d'achat de biens ou de services dans les types,
les quantités et les prix convenus.

Droit d'auteur © 202 3  Kimberly-Clark Worldwide, Inc. tous droits réservés Page 2 of 54




Comment naviguer et utiliser CSP € Kimberly-Clark

Retour a la table des matieres

Comment s'inscrire au CSP

En vous inscrivant sur le portail des fournisseurs (CSP) de Coupa, vous pourrez effectuer
des transactions avec Kimberly-Clark. Les étapes ci-dessous décrivent le processus préféré
et le seul que K-C accepte d'intégrer des fournisseurs par le biais d'un fournisseur de
services de communication.

1. Vous recevrez une invitation par courriel de K-C avec pour objet : Instructions
d'inscription Kimberly-Clark — Action requise

2. Cliquez sur le bouton Rejoindre Coupa dans I'e-mail d'invitation ou sur Transférer
cette invitation si vous n'étes pas le bon contact au sein de votre entreprise.

| Kimberly-Clark Registration Instructions - Action Required nbox « a

Coupa Supplier Portal <do_not_reply@supplier-test.coupahost.coms
to kctrainer2+120 «

@kimberty-ciark Kimberly-Clark Registration Instructions - Action Required

£,zcoupa

Hello K-C Training #1,

Kimberly-Clark handles all business spend electronically in erder to reduce the risk of lost documents and to ensure faster processing
time. Within the next 48 hours, please click the button below to register your account. If you are not the right person at your company.
send this request to the appropriate person by using the forward link

Note: not registering in a timely manner may impact your ability to do business with us. Contact us immediately at
Vendor. Setup@kcc.com if you are unable to register for any reason

Andrew Olson
Kimberly-Clark

*Veuillez noter que le message que vous recevez peut étre légerement différent de la capture d'écran ci-dessus

Veuillez passer a la page suivante.
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3. Saisissez les informations suivantes pour les champs suivants (les champs
obligatoires sont indiqués par un astérisque rouge *). Indiquez le nom de votre
entreprise, votre adresse e-mail, votre prénom (contact principal), votre nom de famille
(contact principal) et votre mot de passe (alphanumérique, minimum 8 caracteres)

4. Cochez la case Politique de confidentialité et Conditions d'utilisation (il s'agit d'une
exigence).

Remarque: les conditions Iégales d'utilisation énumerent les conditions générales
d'utilisation de la facturation électronique par l'intermédiaire de Coupa et du CSP. En tant

Eb que fournisseur, en particulier si vous étes responsable de la gestion des factures fiscales
|égales, vous étes tenu d'avoir lu, évalué et accepté les présentes conditions d'utilisation et
d'étre conscient de vos responsabilités vis-a-vis du contenu et du traitement de ces
factures.

5. Cliguez sur le bouton Créer un compte lorsque vous avez terminé.

a. Cliquez sur le lien CONNEXION (si vous disposez déja d'un compte
CSP).

Créer un compte

Développer votre entreprise avec Coupa avec un
compte gratuit

* Nom de |'entreprise

* E-mail

* Prénom *Nom
* Mot de passe * Confirmer le mot de passe
23 &
I O Jaccepte les Politique de confidentialité et les Conditions |
ahudilicaiion
Créer un compte °
Vous avez déja un compte ? CONNEXION e

Remarque: Votre compte CSP est basé sur une adresse e-mail spécifique. Si vous utilisez

El? une adresse e-mail différente de celle que K-C a dans votre dossier, vous ne pourrez pas
vous connecter tant que vous ne leur fournirez pas l'adresse e-mail ou ne créerez pas un
compte CSP avec cette adresse e-mail.

Veuillez passer a la page suivante.
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Remarque : Si vous avez besoin d'aide a la traduction, Google Chrome et Microsoft Edge
proposent des extensions de navigateur de traduction gratuites, mais il est de votre
responsabilité de vous assurer gue les informations fournies a Kimberly-Clark sont exactes

6. Entrez les informations suivantes sur votre entreprise pour les champs suivants (les
champs obligatoires sont indiques par un astérisque rouge *) : Prénom et nom,
Numéro de téléphone, Pays/Région, Adresse, Ville, Etat, Code postal.

7. Cliquez sur le bouton Suivant.

Vos coordonnées

* Prénom * Nom de famille

SupplierName Trainer

* Numeéro de téléphone o

* Pays/Région

United States L)

* Adresse

123 Main Street

* Ville Etat * Code postal
Houston Texas 77092
Suivant 0
gnorer pour linstant

Veuillez passer a la page suivante.

8. Saisissez les informations suivantes sur votre entreprise pour les champs suivants
(les champs obligatoires sont indiqués par un astérisque rouge *) : Site Web de
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I'entreprise, numéro d'identification fiscale. Sélectionnez Je n'ai pas de site
web ou Je n'ai pas de numéro d'identification fiscale si cela ne s'applique pas a
votre entreprise.

9. Entrez les informations suivantes sur votre entreprise (les champs obligatoires sont
indiqués par un astérisque rouge *) : Numéro DUNS, si votre entreprise a un numéro
DUNS Dun & Bradstreet.

10. Cliquez sur le bouton Suivant.

Parlez-nous de votre entreprise

* Site Web d'entreprise

[ je n'ci pas de site internet

* Numéro d'identification fiscale (ou ID local)

[C] Je n'ai pas de numéro didentification fiscale

Numéro DUNS

gnorer pour linstant

11. Entrez les informations suivantes sur votre entreprise pour les champs suivants (les
champs obligatoires sont indiqués par un astérisque rouge *) : Année
d'établissement, Devise préférée, Taille de I'entreprise, Description de
I'entreprise, Zone de service, Zones d'exclusion.

12. Cliguez sur le bouton Suivant.
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Personnalisez votre profil

Année de création Devise préférée Taille de I'entreprise

w ~

Description de I'activité

Domaine de service

(O Mondial @ Régiona

Ajouter une région

Zones d'exclusion

Ajouter une exception

——

gnorer pour linstant

13. Choisissez votre pays.
14. Choisissez les catégories de diversité applicables a votre entreprise.
15. Cliquez sur le bouton Suivant.

Mettez en valeur vos références en
matiére de diversité

La diversité est un avantage commercial.

Etats-Unis v

Sélectionnez les catégories de diversité ~

0 Ajouter un pays/une région

gnorer pour linstant

16. Cliquez sur le bouton Télécharger pour télécharger des certificats de diversite.

17. Cliquez sur Ignorer pour l'instant pour ignorer cette étape et télécharger vos
certificats de diversité & une étape ultérieure.

18. Cliquez sur le bouton Suivant.
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Télécharger des certificats de diversité

(Des certificats pourront étre gjoutés ultérieurement)

Petites entreprises appartenant @ des

femmes économiquement défavorisées | @
(Etats-Unis) Télécharger
I

@

Ignorer pour linstant e

19. Choisissez le secteur d'activité applicable a votre entreprise.
20. Choisissez les catégories de services fournis par votre entreprise.
21. Cliquez sur le bouton Suivant.

Identifiez vos catégories de produits

Les acheteurs recherchent Coupa pour trouver de nouveaux fournisseurs commae vous

Industrie @

Sélectionnez lindustrie ~

Catégories de produits et de services

Sélectionnez les catégories ~ @

] e

Ignorer pour linstant
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22. Choisissez le bouton Continuer avec le bouton Gratuit.

Dos X

Faites-vous vérifier pour développer
votre entreprise

Les profils verifiés apparaissent en haut des résultats de recherche.

% Coupa Vérifié Gratuit

Profil d'entreprise consultable (/] (/] e

Gestion du catalogue
Gestion des commandes

Gestion des factures

e & o0 o

Gestion des paiements

Préparation au paiement via vérification du compte
bancaire

Badge Vérifié visible sur le profil de votre o
entreprise

Haut de la recherche dans les résultats de o
recherche des acheteurs

e 0 o o o o o

|

46 USD par mois e pouT toaours,

Une fois l'inscription réussie, vous serez redirigé vers la page d'accueil du portail des
fournisseurs (CSP) de Coupa.

£,acoupa supplier porta SUPPLIERNAM NOTIFICATIONS @ AL

Accueil Profil Commandes Feuilles de service/temps ~ ASN Factures Catalogues Performances commerciales Sourcing

-
Extensions  Configuration

Nous avons remarqué que vous aviez commencé votre inscription & Coupa Verified, mais que vous ne l'aviez pas terminée. Terminer le processus  3(

KT K—C Training #1

Activité récente w+ @  Annonces

Nawvaau

Introducing Procuree, Kimberly-Clark's New
Source ta Pay Support Tool

At Kimberly-Clark, we are working to elevate our
digital capabiliies o create a better and more
efficient experience for our suppiars. Source fo

Séeurité & deux Demande d'ajout Suggestions de Clients liés Py Diotal Procuement s & key gt of ou
facteurs fusion
Ode 1 Utilisateur 0 Utilisateurs 0 Duplicatas 1 Connexion S " .

Diseter e Fassistner de Cr
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Retour a la table des matieres

Comment configurer votre entreprise en tant qu'entité juridique
dans le CSP

Afin de facturer électroniquement (soit par l'intermédiaire du fournisseur de services de
communication, soit par l'intermédiaire de I'adresse e-mail exploitable que vous avez fournie
lors de l'inscription), votre entité doit étre configurée en tant gu'entité juridique établie au
sein du fournisseur de services de communication.

1. A partir de I'écran d'accueil de votre fournisseur de services cloud, cliquez sur I
onglet Configuration.

2. Cliquez sur le sous-onglet Admin.

leurs entités supplémentaires dans le portail des fournisseurs de Coupa. Les fournisseurs

Eb Remargue : K-C exige que les fournisseurs ayant plusieurs entités juridiques configurent
n‘ayant qu'une (1) seule entité juridique peuvent contourner ce processus.

3. Sélectionnez Configuration de I'entité juridique.

$¢coupa supplier portal SUPPLIERNAME~ | NOTIFICATIONS @ | AIDE

Accueil P! o ~~1des  Feuilles de service/temps ~ ASN  Factures  Catalogues  Performances commerciales  Sourcing

Fxtencions Configuration 1
Adm *an du client

Admin utlisateurs
Utilisateurs

Giandesdefion
Fusionner les
suggestions

Demandes d'adhésion

Inviter un utilisateur View BUIlg v l l

Nom d'utilisateur Courrier électronique Statut Autorisations Acces client Actions

SupplierName ketrainer2+119@gmail.com P ASN Kimberly-Clark Modifier
Trainer Admin

Catalogues

Commandes
Configuration d'entité Confirmation de la ligne de
commande
Factures
Feuilles de service/temps
Modifications de commande
Paiements
Paiements anticipés
Performances commerciales

juridique
Coupa Verified
Représentants fiscaux
Paiement

Profils
Conditions d'utilisation Sourcing

4. Cliguez sur le bouton Ajouter une entité juridique.
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:},""}.Coupa 5uppl‘\er portal SUPPLIERNAME NOTIFICATIONS @)  AIDE

Accueil  Profil  Commandes  Feuilles de service/temps ~ ASN  Factures  Catalogues  Performances commerciales  Sourcing

Extensions | Configuration

Admin Configuration du client 4
Admin co nfiguration d'entité juridique Alouter une entité juridique
Utiisateurs Entité juridique

Demandes de fusion

Passons a |a facturation électronique !
Fusionner les

suggestions Nous allons vous montrer ce dont vous aurez besoin, le plus rapidement possible.
Demandes d'adhésion
CETT T G Tout d'abord, ajoutez une entité juridique.
juridique

Coupa Verified

Représentants fiscaux Remarque : si vous étes une société européenne ou menez des acfivités en Europe, et étes basé dans un seul pays/une seule région mais
possédez un numéro de TVA dans plusieurs, vous devez indiquer vos représentants fiscaux avant votre entité juridique. Une fois ces informations

Remarque : En procédant comme suit, vous vous assurez que si vous participez a la
facturation électronique, vous soumettez une facture conforme aux taxes.

5. Entrez le nom officiel et le pays de votre entreprise telle qu'elle est enregistrée
aupres du gouvernement local (les champs obligatoires sont indiqués par un
astérisque rouge *).

6. Cliquez sur le bouton Continuer.

Qu votre société est-elle située ?

La configuration de vos détails professionnels dans Coupa vous permettront de satisfaire plus facilement
les exigences de votre client en termes de facturation et de paiement. Pour des résultats optimaux avec
vos clients actuels et futurs, renseignez le plus d'infcrmatior‘asible.

“Nom de I'entité .
juridique Il s’agit du nom officiel de votre
* PaysiRégion - société auprés du
gouvernement local et du

pays/la région ou elle se trouve.

7. Cochez la case Kimberly-Clark dans Clients . Tous peuvent également étre
sélectionnés.

8. Saisissez I'adresse enregistrée et les informations d'identification fiscale de votre
entreprise (les champs obligatoires sont indiqués par un astérisque rouge *).
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Parlez de votre société a vos clients

-~
Pour g ‘ jtez- icher ces informations ?
Tout
Kimberly-Clark
Depuis qualle.adiasse.diablissezaqus lafactius 2 °

*Ligne D’Adresse 1
Ligne D’Adresse 2 REQUIS POUR LA
FACTURATION
*Ville
Saisissez I'adresse de votre

Région | Sélectionner une option .
entité juridique. Il s’agit de la

* Code Postal méme adresse que celle ou

vous recevez vos documents

officiels 0

Pays/Région Etats-Unis

9. Désélectionnez votre adresse de versement et votre adresse d'expédition si
nécessaire.

a. Décochez la case Utiliser cette adresse pour Verser a si vous recevez
le paiement des factures a une adresse différente.

b. Décochez la case Utiliser cette option pour I'adresse d'expédition si
vous expédiez a partir d'une adresse différente.

vous recevez vos documents

officiels. 0

Pays/Région Etats-Unis

Utiliser cette adresse comme adresse de paiement‘

Utiliser cette adresse comme adresse d’envoi 0

Note:

* Remit-To est I'adresse a laquelle vous souhaitez recevoir le paiement (vous pouvez
modifier cette adresse si le besoin s'en fait sentir).

Eb * K-C exige que les fournisseurs recoivent le paiement uniquement par formulaire
électronique.

* L'adresse de livraison est |'adresse a partir de laquelle vous expédiez les
marchandises (par exemple, I'emplacement de I'entrepbt)

10. Faites défiler vers le bas jusqu'a la section Numéro d'identification fiscale.

a. Sélectionnez votre pays/région fiscal dans la liste déroulante
Pays/région fiscale.

b. Saisissez vos informations fiscales.
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c. Sivous n‘avez pas de numéro d'identification fiscale, cochez la case Je
n'ai pas de numéro d'identification fiscale).

Quel est votre numéro d'identification fiscale ? @

Payszégionl Etals-Unis v' a
Numéro d‘identificalionl I@

fiscale

I [J Je n'ai pas de numéro de Numéro d'identification fiscale | @

Ajouter un numéro d'identification fiscale supplémentaire

11. Le cas échéant, saisissez une valeur appropriée dans le champ Code de
I'expéditeur de la facture pour connecter votre adresse de facturation CSP (adresse
enregistrée) a l'adresse correspondante dans votre ERP.

12. Cliguez sur le bouton Enregistrer et continuer lorsque vous avez terminé.

Divers e

Code de I'adresse o
d’etablissement de la
facture

Langue Préférée | Anglais (Etats-Unis) v

Annuler Enregistrer et confinuer
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16. Dans I'écran suivant, sélectionnez Compte bancaire dans la liste déroulante Type
de paiement.

17. Remplissez tous les champs de renseignements bancaires applicables .

18. Téléchargez les coordonnées bancaires et les piéces justificatives (* obligatoire).
La documentation doit étre de type pdf.

Ou souhaitez-vous que le paiement vous soit adressé ?

* Type de paiement | Compte bancaire ~ e

Quelles sont les coordonnées bancaires de votre compte ? @

Pays/région du compte 7 Lnis ~
bancaire]

Région] | Sélectionner une option

Devise du compte] | USD ~
bancaire]

Nom du bénéficiaired | K-C Training #1
Nom de la banque
Numéro de compte 0

Confirmer le numéro de}
compte]

Numéro d’acheminement e
intra-américain]

Numéro d’acheminement e
électronique]

Code SWIFT/BIC] (i ]

[C] Ma banque n‘a pas de code BIC

N° de la filiale]

Type de compte | Business ~
L Ho

Supporting Documents | Choose Files | No file chosen @
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19. Entrez les informations de |' adresse bancaire .

20. Cliquez sur le bouton Enregistrer et continuer.

Quelle est votre adresse de paiement ?

* Ligne D'Adresse 1

Ligne D’Adresse 2

* Ville

= Code Postal

Région | Sélectionner une option

* Paysi/Région | Etsts-Unis

Quel est votre code d'intégration des coordonnées de paiement ? (fscuttatt) @@

Qui est votre contact de paiement ? (facultatify

Prénom

Nom

Type de téléphone Pays Code

Numéro de contact

Pays/Région Numéro didentification fiscale

Numéro d'identification
fiscale

Courrier électronique

Site Web

Quels clients peuvent utiliser ce compte ?

Tout

Kimberly-Clark

. ] »

Numéro de téléphone

Annuler Enregistrer et confinuer

€ Kimberly-Clark

Ou voulez-vous recevoir le paiement ? s'affiche avec un résumé des informations que

vous avez fournies.

21. Cliquez sur le bouton Suivant.

Compte de versement

Compte bancaire
KC formation un
s (GGG

Ou souhaitez-vous recevoir le paiement ?

Les points de paiement permettent a vos clients de savoir ol envoyer le paiement de leurs factures. Clique
sur Ajouter un paiement pour ajouter d'autres emplacements, sinon cliquez sur Suivant.

Adresse de remise Statut
adresse du bureau 1 Actif
Londres

0000

Royaume-Uni

Désactiver I'entité juridique

Ajouter un versement

Annuler

Gérer
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D 'ou expédiez-vous les marchandises ? s'affiche avec un résumé des informations que
vous avez fournies.

22. Cliquez sur le bouton Ajouter I'expéditeur si les détails de votre expédition sont
différents de ceux de I'endroit ou votre entité juridique est enregistrée.

23. Cliquez sur le bouton Terminé.

D’ou expédiez-vous les marchandises ?

Pour de nombreux pays/régions, il est nécessaire dinclure différents détails d'expédition sur la facture s'ils I_ Ajouter I'expéditeur
différent de I'endroit ol votre entité juridique est enregistrée.

Titre Statut

adresse du bureau 1 Actif T
Londres

0000

Royaume-Uni @
Désactiver lentité juridique

24. Cliquez sur le bouton Terminé.

Configuration terminee

Toutes nos félicitations!

Cette entité juridique peut désormais étre utilisée sur les nouvelles factures.

Une fois que vos clients vous ont invité a faire des affaires sur le portail des fournisseurs Coupa, ces
informations seront disponibles pour que vous puissiez les partager avec eux et les utiliser sur les
factures. Demandez dés aujourd’hui une invitation a votre (vos) client(s) pour commencer a effectuer

des transactions.

Aller aux commandes Aller aux factures Retour a 'administrateur m

Retour a la table des matiéres
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Comment gérer I'entité juridique dans le CSP

Afin de facturer électroniqguement (soit par l'intermédiaire du fournisseur de services de
communication, soit par l'intermédiaire de I'adresse e-mail exploitable que vous avez fournie
lors de l'inscription), votre entité doit étre configurée en tant qu'entité juridique établie au
sein du fournisseur de services de communication.

1. A partir de I'écran d'accueil de votre fournisseur de services cloud, cliquez sur I
onglet Configuration.

2. Cliquez sur le sous-onglet Admin.
3. Sélectionnez Configuration de I'entité juridique.

-;';3coupa supplier portal SUPPLIERNAME NOTIFICATIONS @ = AIDE

Accueil  Profil  Commandes  Feuilles de service/temps ~ ASN Factures  Catalogues  Performances commerciales  Sourcing

Extensions | Configuration 1

Duon du client

Admin utilisateurs

Inviter un utilisateur AYCT Tout v l l

Utilisateurs

Demandes de fusion .
Nom d'utilisateur Courrier électronique Statut Autorisations Acces client Actions

Fusionner les .

suggestions SupplierName kctrainer2+119@gmail. com Actif ASN Kimberly-Clark Modifier
Trainer Admin

Catalogues

Commandes

Confirmation de la ligne de
commande

Factures

Feuilles de service/temps
Modifications de commande
Paiements

Paiements anticipés
Performances commerciales
Profils

Conditions d'utilisation Sourcing

Demandes d'adhésion

Configuration d'entité
juridique

Coupa Verified
Représentants fiscaux

Paiement

Remarque : Les données que vous avez saisies lors de l'inscription rempliront
El? automatiguement les champs suivants : Facture de, Comptes de versement,
Emplacements, N° d'identification fiscale et Clients.

4. Dans le coin gauche, cliquez sur le bouton Actions pour gérer les détails d'une
entité juridique existante.

5. Sélectionnez Gérer I'entité juridigue dans la liste déroulante.

a. Toutes les mises a jour nécessaires pour gérer les comptes de versement
ou pour désactiver I'entité juridique sont également accessibles a partir du
bouton Actions.

Ajouter une entité juridique

Gerer I'entité juridique

Gerer les comptes de versement

Desactiver I'entité jundique
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A partir de 1, vous pouvez modifier les informations que vous avez saisies a l'origine. Pour
plus de détails sur chaque champ, veuillez consulter la section Comment configurer votre
entreprise en tant qu'entité juridique dans ce document. De plus, veuillez consulter les
considérations ci-dessous:

6. Vous pouvez modifier les informations diverses.

a. Vous ne pouvez pas modifier le nom ou le pays/la région associés a
votre entité juridique dans le cadre de ce processus. Si vous devez
modifier ces champs, vous devrez désactiver I'entité et la configurer a
nouveau.

b. Cliquez sur Désactiver I'entité juridique si vous devez désactiver votre
entité juridique.

c. Cliquez sur Enregistrer et continuer.

Des informations diverses

La configuration des détails de votre entreprise dans Coupa vous aidera a répondre aux exigences de
facturation et de paiement de vos clients. Pour de meilleurs résultats avec les clients actuels et futurs,
complétez autant d’'informations que possible.

* Nom de I'entité
juridique
Pour faire des affaires dans

* Pays/Région ™ o
certains pays/régions, votre

facture doit contenir des
informations spécifiques sur

votre entreprise.

a 6c
Désactiver I'entité juridique Annuler Enregistrer continuer

7. Modifiez les informations de vos clients .

a. Le cas échéant, modifiez votre sélection dans la case a cocher Quels
clients souhaitez-vous voir voir voir ?

b. Vous ne pouvez pas modifier I'adresse ou le numéro d'identification
fiscale associé a votre entité juridique dans le cadre de ce processus. Si
vous devez modifier ces champs, vous devrez désactiver l'entité et la
configurer a nouveau.
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Qu i itez-vous voir ?

A quelle adresse facturez-vous ?

Adresse Ligne 1 adresse du bureau 1 e
Adresse Ligne 2 REQUIS POUR LA
Ville Londres FACTURATION

Etat

Saisissez |'adresse enregisirée

Code postal 123456 de votre personne morale

Pays/Région Etats-Unis C'est le méme endroit ol vous

recevez les documents
Utilisez cette adresse pour envoyer o o
gouvernementaux

Utilisez-le pour I'adresse d'expéditiof o

Duel est votre numéro d'identification fiscale ? @

Pays/Region fiscale v

Numéro d'identification
fiscale

Je n'ai pas de numéro d'identification fiscale

c. Cliquez sur Désactiver I'entité juridique si vous devez désactiver votre
entité juridique.

d. Cliquez sur le bouton Continuer.

Désactiver I'entité juridique

8. Vous pouvez modifier I'endroit ou vous souhaitez recevoir le paiement.

Annuler

a. Cliquez sur le bouton Gérer pour modifier votre adresse de versement
existante.

b. Cliquez sur Ajouter un versement pour ajouter d'autres emplacements.

c. Cliquez sur Désactiver I'entité juridique si vous devez désactiver votre
entité juridique.

d. Cliquez sur le bouton Suivant.

Ou souhaitez-vous recevoir le paiement ?

Les points de paiement permettent & vos clients de savoir oll envoyer le paiement de leurs factures. Clique]
sur Ajouter un paiement pour ajouter d'autres emplacements, sinon cliguez sur Suivant.

Ajouter un versement

Compte de versement Adresse de remise Statut =

Compte bancaire adresse du bureau 1 Actif B
KC formation un Londres

sexamsee (308 0000

Royaume-Uni @ @
Désactiver I'entité juridique I Annuler -
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9. Votre type de paiement ne sera pas modifiable. K-C n'envoie le paiement que par
formulaire électronique. Aucun paiement ne sera envoyé sous forme papier.

10. Votre adresse de versement principale s'affichera. Vous ne pouvez gérer qu'UNE
seule adresse Remettre a votre Type de paiement. Bien que vous puissiez
configurer plusieurs adresses de versement, K-C n'enverra le paiement qu'a UNE
seule adresse de versement désignée.

a. Sélectionnez le champ pour modifier ou ajouter un code d'intégration de
versement existant.

Ajouter un nouveau compte Remit-To

* Type de paiement .

Quelle est votre adresse de paiement ? @

Adresse Ligne 1 adresse du bureau 1
Adresse Ligne 2
Ville Londres
Etat
Code postal 123456

Pays/Région Etats-Unis

Quel est votre code d'intégration de remise ?

Code de paiement @

11. Vous pouvez ajouter ou modifier des informations de contact existantes.
12. Vous pouvez mettre a jour Quels clients peuvent utiliser ce compte ?
13. Vous pouvez également désactiver une adresse de versement particuliere.
14. Cliquez sur le bouton Continuer.

Coordonnées e o

Prénom

Nom de famille

Type de téléphone Pays Code Numeéro de téléphon|

Numéro de contact ~ ~

E-mail

Site web

Quels clients peuvent utiliser ce compte ? e

o [ X
s ||

15. Vous pouvez modifier I'endroit d'ou vous expédiez les marchandises.
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a. Cliquez sur Ajouter I'expéditeur pour mettre a jour les informations de
votre adresse d'expédition.

b. Cliquez sur le bouton Gérer pour modifier les informations d'adresse de
votre navire existant.

Si vous le souhaitez, vous pouvez toujours désactiver I'entité juridique.

Cliquez sur le bouton Terminé.

D’ou expédiez-vous les marchandises ?

Pour de nombreux paysirégions, il est nécessaire d'inclure différents details d'expedition sur la facture s'ils Ajouter I'expéditeur
différent de I'endroit ol votre entité juridique est enregistrée.

Titre Statut @

adresse du bureau 1 Actif Gérer
Londres
0000

Royaume-Uni
e
Désactiver l'entité juridique m

Retour a la table des matieres

Comment inviter des utilisateurs au fournisseur de services Cloud

1. A partir de I'écran d'accueil de votre fournisseur de services cloud, cliquez sur I
onglet Configuration.

Cliquez sur I' onglet Admin.
3. Sélectionnez Utilisateurs.

a. Vous pouvez consulter tous les utilisateurs associés a votre compte sur '
écran Utilisateurs.

4. Cliguez sur le bouton Inviter un utilisateur.

Accueil Profii Commandes  Feuilles de service/temps  ASN Factures  Catalogues  Performances commerciales

Sourcing  Extensions | Configuration 1

@uration du client

Admin utilisateurs

. Inviter un utilisateur Tout v O
Utilisateurs °

Demandes de

- Nom d’utilisateur Courrier électronique Statut Autorisations Acces client Actions
usion
Fusionner les SuppllerName kctrainer2+119@gmail.com Actif ASN. Kimberly-Clarl Modifier
) Trainer Admin
suggestions Catalogues
Commandes
D d
ema'n es Confirmation de la
d'adhesion ligne de commande
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5. L' écran Inviter un utilisateur s'affiche. Saisissez les coordonnées de I'invité.

Inviter un utilisateur o

Prénom
Nom

* Courrier électronique

6. Définissez les autorisations (niveaux d'accés) de l'invité en cochant les cases
suivantes :

e Tous (donne un acces complet a toutes vos fonctions CSP, a l'exception de
l'administration des utilisateurs)

e Admin (donne un accés complet a toutes vos fonctions CSP)
¢ Commandes (permet de visualiser et de gérer les bons de commande)

¢ Commandes - Acceés restreint (permet d'accéder a des bons de commande
spécifiques)

e Commandes - Toutes (permet d'afficher et de gérer tous les bons de
commande)

e Factures (permet de créer et d'envoyer des factures aux clients)

e Catalogues (permet de créer et de gérer des catalogues électronigues
spécifiques au client)

e Profils (permet de modifier des profils spécifiques au client).

la case Profils DOIT étre cochée. Cela permet a l'utilisateur invité d'apporter des

EL‘? Remarque : Lorsqu 'un fournisseur invite un autre utilisateur de son organisation a CSP,
modifications et de gérer son profil d'entreprise.

e ASN (permet de créer et d'envoyer des avis préalables d'expédition (ASN)
aux clients

e Feuilles de service/temps (permet de créer et de soumettre des feuilles
de service/temps par rapport aux bons de commande)

e Feuilles de service/temps - Accés restreint aux feuilles de service/temps
(permet d'accéder a des feuilles de service/temps spécifiques)

e Feuilles de service/temps — Tous (permet de créer et de soumettre des
feuilles de service/temps par rapport aux bons de commande)

e Paiements (permet de consulter les paiements et de télécharger des
cheques numériques)

e Modifications de commande (permet de soumettre des demandes de
modification de bon de commande)
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e Payer maintenant (disponible uniquement si vos clients utilisent Coupa Pay
et ont activé la fonctionnalité liée a cette autorisation)

e Performance de | 'entreprise (permet d'afficher les informations sur les
performances de I'entreprise, par exemple, les tendances des commandes,
des factures et des livraisons)

e Sourcing (permet d'afficher les événements de sourcing public)

e Confirmation de ligne de commande (permet d'afficher les lignes de
commande d'achat dans ASN)

7. Définissez les clients visibles par I'invité en cochant les cases suivantes :

a. Tous (permet d'afficher tous les clients au sein de votre CSP)

b. Kimberly-Clark (permet d'afficher uniqguement K-C dans votre CSP)
8. Cliquez sur le bouton Envoyer ' invitation .

Autorisations @ ° Clients 6

Tout

(4]

Tout
Admin Kimberly-Clark
Commandes

(< <]

() Accés restreint aux
commandes
@ All

Factures

Catalogues

Profils

ASN

Feuilles de service/temps

(<M< <<

(O Acces restreint aux fiches
de service/feuilles de temps

@ All
Paiements
Modifications de commande

Paiements anticipés °

Performances commerciales
Sourcing

oo o@

Confirmation de la ligne de
commande

Annuler Envoyer une invitation

Une fois qu'un nouvel utilisateur a accepté l'invitation, il apparait dans le tableau
Utilisateurs (étape 3). Les nouveaux utilisateurs peuvent se voir déléguer des taches au
sein du CSP, telles que remplir le formulaire externe du fournisseur et/ou tout
guestionnaire de diligence raisonnable (DDQ).

Retour a la table des matiéres

Veuillez passer a la page suivante.

Droit d'auteur © 202 3  Kimberly-Clark Worldwide, Inc. tous droits réservés Page 23 of 54



https://kimberlyclark.sharepoint.com/sites/i797/Learning%20Document%20Library/STP_QRC_How%20to%20Delegate%20Tasks%20in%20CSP%20for%20Suppliers_Coupa_NA_EN.docx?web=1

Comment naviguer et utiliser CSP € Kimberly-Clark

Comment gérer les préférences de notification dans le fournisseur

de services Cloud

Grace a Coupa Supplier Portal (CSP), vous pouvez recevoir des notifications pour
une variété de préférences, y compris (mais sans s'y limiter) les chéques
numériques annulés, les cartes virtuelles et les regus créés.

1. A partir de I'écran d' accueil de votre fournisseur de services de communication,
passez la souris sur Votre nom.

a. Sélectionnez Préférences de notification.

NOM DU FOURNISSEUR NOTIFICATIONS @

Dororacdre s Ay s oot
™

Préférences de notifications | QelgelYilslalgl=lasligls

Se déconnecter

2. Gérez vos préférences en matiére de non-fiction.

a. Sélectionnez la fagon dont vous souhaitez étre averti (par exemple, en
ligne, par courriel ou par SMS) en cochant les cases dans les zones
de notification correspondantes (par exemple, annonces, rendement
de I'entreprise, feuilles de service/de temps).

b. Cliquez sur Save (Enregistrer).

Remargue : Il existe trois types de notifications: Annonces (informations communiquées
par vos clients), Performance commerciale (récapitulatif de vos commandes et factures,

Elf tendances des commandes et des factures depuis le début de I'année et délai d'expédition
des marchandises) et Feuilles de service/temps (liste des feuilles de service/temps et
lignes de bon de commande associées).
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Modules complémentaires Installation

Préférences de notification de mon compte

Vous commencerez & receveir des notifications lorsque vos clients les activeront

Paramétres
Préférences de . .
E-mail _kctrainer2+120@gmail.cc Mobile (SMS) | ~ +1
notifications
Sécurité et 1 Vérifiez le numéro pour recevoir des SMS

authentification

multifacteur

Acces au compte

Demande d'adhésion En ligne E-mail 0 sms
Demande de fusion En ligne E-mail 0O sms

Annonces e
Annonce d'un nouveau client En ligne O E-mail 0O sms

Performance de l'entreprise

Réle de performance commerciale accordé En ligne 0 E-mail 0 SMms

Retour a la table des matiéeres

Comment envoyer un accusé de réception fournisseur de bons de

commande dans le CSP

L'accusé de réception du fournisseur dans Coupa vous permet de cocher une seule case
pour indiquer que vous avez correctement recu un bon de commande K-C.

1. A partir de I'écran d'accueil de votre fournisseur de services CSP, sélectionnez I
onglet Commandes.

Cliquez sur le sous-onglet Commandes.

Cliquez sur le lien hypertexte Numéro de bon de commande pour ouvrir un bon
de commande.

Accueil Profil Commandes 1 uilles de service/temps ~ ASN Factures  Catalogues Performances commerciales  Sourcing
-

Extension= 5 Configuration

Commande:

Lignes de commande Retours Modifications de commande Modifications de ligne de la commande Confirmations de commandes

'mation de la commande Livraisons promises Expéditions

Sélectionner un client Kimberly-Clark N

Bons de commande

Instructions du client

For Purchase Order instructions click the hyperlink included in the Print View of the PO to be taken to the SupplierLink site for further information or training needs
Please confirm receipt of this order and send your Purchase Order Acknowledgement within 3 business days via Coupa Supplier Portal. Please "Save” the PO once you acknowledge it

Cliquez sur =g Action d'acceptation du bon de commande et création d’'une facture a l'aide de ses données

armcner [ Y T |
& ae La Commande Statut Réception Confirmée Le Articles Commentaires sans réponse Total Affectéea Actions
E000001951 3 Emis Aucun(e) 2 500 1/ square meter (EMEA) de Non 110 000 000,00 %

Test ltem NGN

4. Passez en revue les informations suivantes sur le bon de commande :
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a. Code des sociétés Usine

b. Adresse de livraison
5. Cochez la case Accusé de réception pour accuser réception du bon de commande.

Sélectionner un client Kimberly-Clark -

Bon de commande n® EO00001951

o' Informations générales 9 Expédition
Statut Emis - Envoyé par e-mail Adresse D’Expedition Plot 64, lkoredu Ind Estate
. 234 Odoguyan Lagos
Date de la commande 18/10/23 _—
Nigeria
Date de révision 18/10/23 Code de localisation - 0425~4960~9000~EN

Attn - Luke Bonenclark
Demandeur Luke Bonenclark

E-mail Ibonenclark@kpmg.com Conditions DAP~Delivered at Place

Modalités de paiement G120~Net 120 e Suivi de ['envaol uier
*Code de I'entreprise - 4960 KCSSA West Africa Ltd Lagos - 0425 Mucun suivi d’envoi.
Division

Texte de I'en-téte Aucun(e

Numeéro d'identification Aucunie;
de TVA de KC

Piéces Jointes Aucun(e °

6. Faites défiler jusqu'a la fin de la section Lignes et cliquez sur le bouton
Enregistrer.

Lignes
Avance Recherche pel Numéro de ligne:0 — 9 ~ |
1 Type  Article Qte Unite Prix Total Facturé
o Test ltem 2500 1/ square 44000,00 110 000 000, 0,00
meter 00

(EMEA)

* Date De Livraison Souhaitée  Numeéro De Piéce Du Fournisseur Nom Du Fabricant Numéro De Piéce Du Fabricant  *Incoterms 2

0111723 Aucun(e) Aucun{e Aucun(e NiA

Auto-facturé par KC ? Imposable Date de début de service Fournisseur ou hébergé en interne

Non Aucun(e Aucun(e Aucun{e)

Parpage 15 | 45 | 90

Total nGN 110 000 000,00

Créer une facture Editer modification =i Imprimer la vue

7. Vous recevrez une notification d' accusé de réception de la commande .
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Bon de commande n°® EO00001951

Le BAC a été modifié. 4 b4
Informations générales 9 Expédition
Statut Emis - Envoyé par e-mail Adresse D'Expédition Plot 64, lkorodu Ind Estate
o 234 Odoguyan Lagos
Date de la commande 18/10/23 L
Nigeria
Date de révision 18/10/23 Code de localisation : 0425~4960~9000~EN

Attn - Luke Bonenclark
Demandeur Luke Bonenclark

E-mail Ibonenclark@kpmg.com Conditions DAP-~Delivered at Place

5 i [P
Modalités de paiement G120~Net 120 Suivi de I'envoi

Les conditions générales de K-C ainsi que les instructions pertinentes de livraison et de
facturation des bons de commande peuvent étre consultées sur le formulaire de sortie des
bons de commande.

8. Pour voir les détails, suivez les instructions ci-dessous :
a. Cliquez sur le bouton « Imprimer la vue » .
b. La version imprimable du bon de commande s'affiche.

c. Au bas du formulaire, vous verrez plusieurs liens. Pour consulter les
conditions générales, cliquez sur le lien ci-dessus.

d. Pour consulter les instructions de livraison et de facturation des bons de
commande, cliquez sur le lien au bas du formulaire.

Pour consulter les supports de formation Coupa ainsi que toute information pertinente sur le
programme Source to Pay de Kimberly-Clark, rendez-vous sur Supplier Link : Source to Pay
Process.

Total NGN 110 000 000,00

Créer une facture Editer modification Enregistrer #=i Imprimer la vue

Droit d'auteur © 202 3  Kimberly-Clark Worldwide, Inc. tous droits réservés Page 27 of 54



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

Comment naviguer et utiliser CSP € Kimberly-Clark

%4 kimberlyclark-test.coupahost.com/supplier_order_headers/show_custom/19512...  — O X

(3 https;//kimberlyclark-test.coupahost.com/supplier order headers/show ... @ A

. Kimberly-Clark Corp
£ Kimberly-Clark BON DE COMMANDE

MUMERC DU BdC E000001951
DATE 1210023
MODALITES DE G120~Net 120
PAIEMENT
COMNDITIONS DAP~Delivered at Place
DEXPEDITION
DEWISE NGN
RP08-004-WECA1 translation missing: 3852
0010058566~EMEA SREQUISTON
RIYADH -QASSIM RD,150KM NUMBER
THADIQ , 120
Attn: Nigeria Contact translation missing: fr.K-C
kesupplierstest+2899@omail.com VATID
FLANT 4360 KC5SA West Africa Ltd
Lagos - 0425
HEADER TEXT
FREIGHT PO
ORDER REFERENCE
NUMBER
TYPE OF PAYMENT
AGREEMENT
Adresse de livraison Adresse de facturation
Kimberly-Clark Corp Kimberly-Clark Corp
Plot 64, Ikorodu Ind Estate St Nicholas House (10th
(Odoguyan Lagos, 234 Floor)
0425~4960~9000~EN Catholic Mission Street
Aldtn. Luke Bonenclark Lagos, 104221
Date de Self
Ligne Description s'!f.f;f.?e"e Ehu;g by Inoo  Comract Mamufachurer g unite Prix Total
1 0111023 No iR 2 1/square 44 000.00 110 000 000.00

500 meter (EMEA)
110 000 000,00 NGN

Acczptance of this purchase order is expressly made conditiional on acceptance without reservation of the terms and conditions of this purchase arder including Kimbery-Clark's General Terms and
Conditions located at the following link that are incorporated herein:

Links to Purchase Order Terms & Condition: 2 xlsax i m) {LINK TO BE UPDATED)

[POmerTenone:

Keys o Success: Virify fems and Pricing ars camect | Spat Chack ship-to location for sceuracy in your system | Rsvisw due date to snsure you delver on-tims | Acknowiedge Purchass Crder
Frosess Purshase Order an your end| Creats Inveics

Acoeptance required via Procure-to-Pay Portal P

Purchase Order. Delivery and Invoicing Instructios 0 ig-P3y Process (kimbery-ciark com) I

Retour a la table des matiéres
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Comment afficher et rechercher des bons de commande dans le
fournisseur de services Cloud

1. Apartir de I'écran d'accueil de votre fournisseur de services CSP, sélectionnez I
onglet Commandes.

gcoupa supplier port NIGERIA~ | NOTIFICATIONS @E) | AIDE -

Accueil  Profil = Commandes  Feuilles de service/temps ~ ASN  Factures  Catalogues  Performances commerciales  Sourcing

-

Extensions Configuration

2. Sélectionnez Kimberly-Clark dans la liste déroulante Sélectionner un client.

Accueil  Profil | Commandes @ Feuilles de service/temps ~ ASN  Facwres  Catalogues  Performances commerciales ~ Sourcing

-

Extensions Configuration

Commandes Lignes de commande Retours Modifications de commande Modifications de ligne de la commande Confirmations de commandes

Lignes de confirmation de la commande Livraisons promises Expéditions °

Sélectionner un client ‘ Kimberly-Clark -

Bons de commande | |

Instructions du client

For Purchase Order instructions click the hyperlink included in the Print View of the PO to be taken to the SupplierLink site for further information or training needs
Please confirm receipt of this order and send your Purchase Order Acknowledgement within 3 business days via Coupa Supplier Portal. Please "Save” the PO once you acknowledge it.

Cliquez sur =g Action d'acceptation du bon de commande et création d'une facture a l'aide de ses données

3. Dans le tableau Bons de commande , recherchez un bon de commande a l'aide
de la colonne Numéro de bon de commande et cliquez sur le numéro de bon de
commande souhaité.

Bons de commande
Instructions du client
For Purchase Order instructions click the hyperlink included in the Print View of the PO to be taken to the SupplierLink site for further information or training needs
Please confirm receipt of this order and send your Purchase Order Acknowledgement within 3 business days via Coupa Supplier Portal. Please "Save” the PO once you acknowledge it
Cliquez sur =g Action d'acceptation du bon de commande et création d’'une facture a l'aide de ses données
Afficher QLI ~ I Recherche ,DI
Date De La Commande Statut Réception Confirmée Le Articles Commentaires sans réponse Total Affectée a Actions
E000001951 J8/10/23 Emis 13111723 2500 1/ square meter (EMEA) de Non 110 000 000,00 §e
Test ltem NGN
E000001924 6/10/2 Emis 13/11/23 2500 1/ square meter (EMEA) de Non 110 000 000,00 E=
Test tem NGN
E000001920 §6/10/23 Emis 13111723 2500 1/ square meter (EMEA) de Non 110 000 000,00 §E
Test ltem NGN
E000001915 |3/10/23 Emis 13111123 2500 1/ square meter (EMEA) de Non 110 000 000,00 %
Test ltem NGN
E000001914 §3/10/23 Emis Aucun(e) 2 500 1/ square meter (EMEA) de Non 111 085 000,00 %e
Test tem NGN
250 1/ square meter (EMEA) de
Test ltem 1
251/ square meter (EMEA) de
Test ltemd
E000001882 J2/10/23 Emis 13111123 2500 1/ square meter (EMEA) de Non 110 000 000,00 %e
Test ltem NGN
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4. Cliquez sur la liste déroulante Vue pour filtrer votre recherche de bons de
commande a partir de I'ensemble standard de vues disponibles.

5. Sélectionnez Créer une vue pour personnaliser les champs d'affichage de vos

colonnes.
am ner B 1T
Numéro de BAC Date De La Commande Statut Réception Confirmée Le Articles Commentai oYt ctions
B Bons de commande avec lignes de service 7
E000001951 18M10/23 Emis 13/11/23 2500 1/ square meter (EMEA) de Non Commandes avec changements en attente =S
Test tem Commandes en attente de confirmation
B Commandes en souffrance _
E000001924 16/10/23 Emis 13/11/23 2 500 1/ square meter (EMEA) de Non Commandes non acceptées S5z
Test ltem Commandes non facturées
h Commandes ouvertes _
E000001920 16/10/23 Emis 13/11/23 2500 1/ square meter (EMEA) de Non Confirmations en atte {ilicYlllxamen de |'acheteur = S
Test ltem Fllllllllw > |
i Créar una viie N
ED00001915 13110/23 Emis 13/11/23 2500 1/ square meter (EMEA) de Non 4 g
Test ltem NGN
E000001914 13110/23 Emis Aucun(e 2500 1/ sguare meter (EMEA) de Non 111 085 000,00 %E
Test ltem NGN
250 1/ square meter (EMEA) de
Test tem 1
251/ square meter (EMEA) de
Test ltem4

Entrez un nom pour votre vue.
6. Sélectionnez la visibilité de votre vue. Choisissez l'une des options suivantes :
a. Seulement moi (la vue n'est visible que par vous)
b. Tout le monde (la vue est visible par tous les autres utilisateurs)

7. Sélectionnez votre champ Démarrer avec la vue (utilisez cette option pour charger
les parametres a partir d'une autre vue, puis modifiez ces parametres en fonction de
vOs besoins pour cette vue).

a. Les options disponibles sont les suivantes : Toutes, Commandes ouvertes,
Commandes non acquittées, Commandes non facturées, Commandes
en souffrance, Commandes avec modifications en attente, Commandes
en attente de reprise et Commandes avec lignes de service.

8. Cliquez sur la liste déroulante Conditions d'appariement pour appliquer des
conditions a votre vue en fonction des données disponibles dans le fournisseur de
services cloud.

Création - Rapport

Genérz
Nom |

° Visibilité @ Uniquement moi a

-y

Vue initiale | Tout v
Conditions
Satisfaire Les Conditions | Satisfaire toutes les conditions ~ w e Ajouter un groupe de conditions
Filtrer Par | Numéro de BdC w | Clause De Filtrage | est w | Texte De Filtrage o

Droit d'auteur © 202 3  Kimberly-Clark Worldwide, Inc. tous droits réservés Page 30 of 54




Comment naviguer et utiliser CSP € Kimberly-Clark

9. Cliquez et faites glisser les points de données du champ (9a) Colonnes disponibles
vers (9b) Colonnes sélectionnées a afficher.

10. Définissez I' ordre de tri par défaut (utilisez cette option pour trier les jeux de
résultats de votre vue dans l'ordre croissant ou décroissant).

11. Cliquez sur le bouton Enregistrer.

Colonnes

Faites glisser les colonnes vers la droite pour les sélectionner, vers la gauche pour les désélectionner et verticalement pour en
changer l'ordre
Vous pouvez également utiliser votre clavier pour modifier les colonnes sélectionnées. Utilisez la touche TAB pour choisir le nom de

Beepiis e lo fonche EMTDFE conclo daplocer Dm;”'m;w\iste. utilisez la touche ESPACE pour sélectionner le

la colonne, puis les fleche Halit ou Bas pour la déplacer. z sur la touche ESPACE pour abandonner ou sur la
toUfhe ECHAP pour annuler.

Colonnes disponibles Colonnes sélectionnées
Accords de paiement Numéro de BdC
Code de I'entreprise - Date De La Commands
Division
Statut

Commentaires
Réception Confirmée Le

ID du BdC
Articles

Numéro didentification
de TVA de K-C Commentaires sans

réponse
JEP

Texte de I'en-téte =
Total

Affectée 4

Actions Q

Tri par defaut

Trier par ~ | dans croissant ~ | ordre] @

Annuler

Retour a la table des matiéres

Droit d'auteur © 202 3  Kimberly-Clark Worldwide, Inc. tous droits réservés Page 31 of 54




Comment naviguer et utiliser CSP - € Kimberly-Clark

Comment demander une modification ou une annulation d'un bon
de commande

1. Apartir de I'écran d'accueil de votre fournisseur de services CSP, sélectionnez I
onglet Commandes.

Cliquez sur le sous-onglet Commandes.

Cliquez sur le lien hypertexte Numéro de bon de commande pour ouvrir un bon
de commande.

Accueil  Profil | Commande:  "-uilles de service/temps  ASN  Factures  Catalogues  Performances commerciales  Sourcing

-

Extensior 2 Configuration

nmandes Lignes de commande Retours Modifications de commande Modifications de ligne de la commande Confirmations de commandes

ignes de confirmation de la commande Livraisons promises Expéditions

4 Vous avez 2 annonces de clients associées 3 Commandes (Kimberly-Clark) Afficher toutes les annonces

Sélectionner un client Kimberly-Clark -

Bons de commande

Instructions du client

For Purchase Order instructions click the hyperlink included in the Print View of the PO to be taken to the SupplierLink site for further information or training needs
Please confirm receipt of this order and send your Purchase Order Acknowledgement within 3 business days via Coupa Supplier Portal. Please "Save” the PO once you acknowledge it.

Cliquez sur Action d'acceptation du bon de commande et création d'une facture a l'aide de ses données
3 N T |
bumdiauilaBdlnDate U8 La Commande Statut Réception Confirmée Le  Articles Commentaires sans réponse Total Affectéea Actions
I E000003572 311723 Emis Aucun(e 5 Each (Al de Menitor Non 75 875,00 KES ES

4. Le bon de commande s'ouvrira avec tous les détails. Faites défiler jusqu'a la
section Lignes du bon de commande.

a. Cliquez sur le bouton Demander une modification.

Lignes
Avancé I Recherche L m Numéro de ligne: 0 — 9 I
1 Type  Article Qté Unité Prix Total Facturé
o Monitor 5 Each (All) 15 175,00 75 875,00 0.00

* Date De Livraison Souhaitée  Numéro De Piéce Du Fournisseur  Nom Du Fabricant Numéro De Piéce Du Fabricant  * Incoterms 2
1212123 Aucun(e) Aucun(e) Aucun(e) Delivery Address

Auto-facturé par KC ?  Imposable  Fournisseur ou hébergé en interne  Date de début de service

Non Aucun(e Internal Aucun(e

Parpage 15 | 45 | 90

Total kES 75 875,00

Créer une facture Demander une modification Enregistrer =i Imprimer la vue
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5. Lasection Lignes de commande devient maodifiable.

6. Dans la section Lignes de commande, apportez les modifications souhaitées a I'un
des champs suivants :

a. Besoin par

b. Quantité

c. Prix

d ISupr;ression de ligne (cliquez sur le X rouge pour supprimer toute la
igne

Lignes

T Article “ Qi @ Unité * Prix Total 6d

1 g Monitor 5 h (A P 15 175 000000 75 875,00| E

* Date De Livraison Souhaité

121223 @
* Incoterms 2 Auto-facturé par KC ? Imposable Fournisseur ou hébergé en inteme
Delivery Address Non Aucun(e Internal

Date de début de service

7. Sélectionnez un motif de modification dans la liste déroulante Motif de
modification.

a. Sélectionnez Autre pour l'activer et saisissez un motif.

* Motif de la modification e

Impossible de livrer la quantité/le montant de la commande
Larticle congguandé n'est plus disponible.
mpossibloE: cuter los commandes d'ici la date de livraison requise

4

8. Choisissez I'une des options suivantes :
a. Cliquez sur Envoyer la demande de modification pour I'envoyer.

b. Cliquez sur le bouton Enregistrer la demande de modification pour
enregistrer les modifications, mais pas pour envoyer la demande.

c. Cliquez sur Demander I'annulation du bon de commande pour annuler

I'intég%é du bon de commande. @ @

Annuler Demander I'annulation d’un BC Enregistrer la demande de changement Soumettre la demande de changement
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De plus, il y a un champ « Commentaires » qui peut étre écrit librement. En bas de page,
les modifications ou commentaires apportés a la commande peuvent étre consultés a tout
moment sous la rubrique « Historique ».

9. Pour laisser une note au client:
a. Faites défiler vers le bas jusqu'a la section Commentaires.
b. Tapez une note que vous souhaitez laisser au client pour qu'il la voie.

c. Vous pouvez @mention des utilisateurs spécifiques dans la section des
commentaires des documents Coupa afin qu'ils recoivent une notification
lorsqu'ils ont été mentionnés dans un commentaire.

d. Cliquez sur le bouton « Ajouter un commentaire » pour enregistrer la note.

e. Vous pouvez consulter les commentaires ajoutés a tout moment dans la
section « Historique ».

Créer une facture Editer modification Enregistrer =i Imprimer la vue

I 0 COl-ﬂfﬂer'tairE’SI Désactiver les nofifications A

Entrez un commentaire
I tes{ I

A
Ajouter Fichier TURL
I Ajouter un commentale
Commentaires Désactiver les notifications

Entrez un commentaire

@dorotd

Dorota Godawa (DorotaGodawa(E38053))
Dorota Kopala (Dorotakopala(E39667))
Dorota Kulig (DorotaKulig(E38157))

-
Dorota Maria Wiodarczyk (DorotaMaria\Wlodarczyk{E42835))

G >

Dorota Pogrzeba (DorotaPogrzeba(E39997))

Dorota Weszka (DorotaWeszka(E43187))

Dorota Wlodarczyk (DorotaWlodarczyk(E39522))
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5 Historigue v

John Doe le 13/11/23 & 10:09

Ajout d'un commentaire Dorota Kulig{@DorotaKulig(E38157)) test
Utilisateur de Kimberly-Clark Corp le 13111/23 & 10:00
Utilisateur de Kimberly-Clark Corp le 13/11/23 4 09:53

le 13/11/23 & 09:53

Remarque : K-C examinera la demande de modification ou d'annulation et enverra une
Elf notification d'acceptation ou de refus. Vous recevrez un bon de commande mis a jour de K-
C et vous aurez toujours la possibilité de soumettre d'autres factures.

Retour a la table des matieres
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Comment créer un préavis d'expédition (ASN) dans le CSP

Coupa Supplier Portatl vous permet d'envoyer un préavis a vos clients sur la date
d'expédition des articles (ASN). Les ASN ne sont pas une exigence attendue pour
effectuer des transactions au sein de Coupa avec Kimberly-Clark.

1. A partir de I'écran d'accueil de votre fournisseur de services CSP, sélectionnez I
onglet Commandes.

Cliquez sur le sous-onglet Commandes.
Identifiez le bon de commande pour lequel vous souhaitez créer un ASN.
Sélectionnez l'icobne Basculer vers I'"ASN.

Home Profle ~Orders 1 rice/TimeSheets ASN Invoices Catalogs  Business Performance  Sourcing

Add-c , Setup

n Order Lines Returns Order Changes Order Line Changes Order Header Confirmations Shipments

Select Customer Kimberly-Clark =

®
Purchase Orders

Instructions From Customer

This page displays all Purchase Orders issued by Kimberly-Clark and its subsidiaries. Please ensure to acknowledge a purchase order within a 5 day period

Click the “= Action to Accept the Purchase Order and Create an Invoice using its data

Oper‘ O’de’s 0 ISEH’T”

PO Number Order Date Status Acknowiedged At Items Unanswered Comments Total Actio

23 Issued None 50 Each (All) of PO Mass Change_FUT  No 1,500.00USD = &
50 Each (All) of PO Mass Change_FUT

Image agrandie :

-—

Total Actions

1,500.00 USD

Veuillez passer a la page suivante.
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5. Entrez les détails de I'ASN dans les sections suivantes :
a. ASN#

b. Expédier a (cette adresse sera remplie automatiquement a partir du bon
de commande)

c. Informations sur I'expédition

El? Remarque : Vous devrez fournir a K-C vos numéros ASN pour les expéditions connexes
ou les ASN qui vous sont fournis par des sociétés de logistique tierces (3PL).

Create Advance Ship Notice

i General Info s ShipTo
“ASN # @ Ship To Warehouse
I

Status Draft o= Ship to Address 1400 Holcomb Bridge Road

uom

Gross Weight : 0008-2234~NF01

Ship Date i) )Sh]p to Attention Pranav Garg

Expected Delivery Date

Shipping Info
Tracking Number e

Carrier

Shipping Method

Standard Carrier Alpha
Code

Container

Trailer

6. Saisissez vos commentaires a K-C (s'il y a lieu).
7. Cliquez sur le bouton Envoyer.

Invoice Num Reference Invoice Invoice Line Invoice Line Qty Supplier AUX Part Number

Match Reference
Ic

Comments

]
g
[

B submit

Retour a la table des matiéres
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Comment créer des factures dans le CSP (Retourner un bon de

commande)

Le CSP vous permet de transférer rapidement un bon de commande dans une facture
(c'est-a-dire de retourner un bon de commande) et de I'envoyer a vos clients.

1. A partir de I'écran d'accueil de votre fournisseur de services CSP, sélectionnez I
onglet Cogpandes.

Accueil  Profil | Commandes  Feuilles de service/temps ~ ASN  Factures  Catalogues  Performances commerciales  Sourcing

Extensions Configuration

Commandes Lignes de commande Retours Modifications de commande Modifications de ligne de la commande Confirmations de command

Lignes de confirmation de la commande Livraisons promises Expéditions

Vous avez 2 annonces de clients associées a Commandes (Kimberly-Clark) Afficher toutes les annonces

$Sélectionner un client Kimberly-Clark

Bons de commande

accepter les conditions d'utilisation de facturation mises a jour sur le portail fournisseur

ELF‘ Remarque : s'il s'agit de votre premiére facturation Kimberly-Clark, vous devrez
Coupa avant de continuer.

2. Cliquez sur le bouton J'accepte (le cas échéant).

Select Customer Kimberly-Clark

Qur compliant invoicing Terms of Use have been revised.
Please confirm that you have read and agree to the current Terms of Use.
If you do not agree, you will not be able to send invoices to Coupa compliant customers.

3. Dansla colonne Actions du bon de commande pour lequel vous souhaitez créer
une facture, cliquez sur l'icéne Piéces d'or.

Bons de commande

Instructions du client

For Purchase Order instructions click the hyperlink included in the Print View of the PO to be taken to the SupplierLink site for further information or training needs
Please confirm receipt of this erder and send your Purchase Order Acknowledgement within 3 business days via Coupa Supplier Portal. Please "Save" the PO once you acknowledge it.

Cliquez sur Action d'acceptation du bon de commande et création d'une facture a l'aide de ses données
Afficher BT ~ I Recherche 9
Numéro de BdC DateDelLaC Statut Ré ion Confirmée Le Articles Commentaires sans réponse Total Affec A
| 000003268 03/11/23 Emis Aucun(e) 3 Each (All) de Monitor Non 1 950,00
usD

Image agrandie :
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herche jo
Total Affectée 2 ions
195000 e
UsD

4. Définissez les détails de la facturation.
a. Sélectionnez les listes déroulantes Entité juridique et choisissez votre
entité juridique.

b. Les informations des champs Adresse de I'expéditeur de la facture,
Destinataire et Adresse de I'expéditeur seront automatiguement
remplies avec les détails de l'adresse associée a votre entité juridique
une fois qu'elle aura été sélectionnée.

5. Cliguez sur le bouton Enregistrer.

Choisissez les détails de facturation

* Entité juridique | Sélectionner ~ Io Ajoutdr

*Coordonnées de | Action Legal Entity
paiement | ACTION STAINLESS & ALLOYS INC
TSt
* Adresse d’expédition | ACTION FLUID POWER
ACTION FLUID POWER
ACTION FLUID POWER
Action Stainless Test LE

Annuler

4

Saisissez le numéro de facture dans le champ # de facture.

Sélectionnez une date de facturation. La date de facturation doit étre comprise
dans les 7 jours calendaires suivant la date du jour.

8. Les champs suivants sont remplis automatiquement a partir du bon de commande :
Conditions de paiement, Devise, Fournisseur, Adresse de facturation, Adresse de
versement, Adresse d'expédition.
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Créer une facture créer

Informations générales 9 Du

I * Numeéro De Facture I o * Fournisseur |

* Date De Facture | 08/11/23

Numéro d’identification
a la TVA du fournisseur

* Modalités de G205~Net

paiement * Adresse
Date de la livraison ou | 08/11/23  [&) d’établissement de la
de la prestation de facture
service
* Devise SD w
Statut Brouillon * Coordonnées de
paiement
Condition d'expédition | DAP~Delivered at Place ~

Scan Image | Choose File | No file chosen

Note Du Fournisseur * Adresse d’expédition
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9. Cliquez sur Ajouter un fichier.

10. Cliguez sur le bouton Parcourir pour joindre une copie originale de la facture.

Ej

Remarque : Sila taille du fichier est supérieure a 20 Mo, la facture sera contestée. Une
fois que la facture est contestée en raison de la taille de la piece jointe, supprimez la
facture contestée et soumettez a nouveau la facture avec une piéce jointe redimensionnée.

Scan Image | Choose File |jNo oosen

Note Du Fournisseur

Piéces Jointes

Rabais, Remises,
Ristournes (Acquis Au
Moment De
L’Opération)

Taux De Change

Aﬂ Fichier | URL | Texte

11. Faites défiler jusqu'a la section Lignes et modifiez les détails des lignes de facture
dans les champs suivants (le cas échéant) :

a.
b
c.
d.
e

Lignes

Description

Quantité (Qté)

Numéro de piece du fournisseur
Précompte

Code NCM (code a 8 chiffres qui définit toutes les marchandises qui
circulent dans les pays du Mercosur)

O Taxe au niveau ligne

Type

- {

service fourni
I Monitor

C000003268-1

Conditions de livraison 2
Destination

Poids net / poids brut

Description des biens livrés/ du

Ligne du bon de commande

Qte Unité de mesure  Prix

3 Each (A ~ 650,00

T 950,006

Ligne de fiche de servicelfeuille de Contrat Numéro de piéce fournisseur

temps
_p_ 151515

UNSPSC Retenue d'impot Imposable

No

Code de la marchandise / Unité de mesure

d'importation / HS /| TARIC

Facturation

1-0053040000~001-0000011800~0004

Ej
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Remarque : Les factures de service ne peuvent comporter qu'UNE seule ligne. Les
factures de service comportant plus d'une ligne seront contestées. (Applicable aux
fournisseurs de K-C Ameérique du Nord seulement)
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12. Faites défiler vers le bas jusqu'a la section Totaux et taxes et appliquez tous les
autres co(ts au niveau de I'en-téte associés au bon de commande (par exemple,
les frais d'expédition et/ou de manutention ou tout autre frais divers), le cas échéant.
Si ce n'est pas le cas, laissez les champs vides sans montant ni taux de taxe.

13. Cliquez sur le bouton Calculer pour vérifier le montant total de la facture.
14. Cliguez sur le bouton Envoyer.

TS O Comrar

Totaux et taxes

Total net des lignes 195000

Envo

Taxe v % 0,000 e

4]

Référence fiscale

Traitement

Taxe - % 0,000

[+

Référence fiscale

Divers

Taxe - % 0,000

]

Référence fiscale

Total Taxe 0,00

Total nat 195000

Total e 1 950,0@

Supprimer Annuler Enregistrer comme brouillon Calculer Envoyer

15. Cliguez sur le bouton Envoyer la facture pour émettre la facture.

Etes-vous prét pour I'envoi ? b4

Vous étes sur le point d'envoyer & Kimberly-Clark une facture d'un montant total de 1 950,00. Une
fois la facture envoyée, vous devrez contacter votre client directement pour y apporter des

modifications. E

Poursuivre la modification I Envoyer la facture

Selon les processus K-C, les factures de service ne peuvent avoir qu'une seule ligne.
Les factures de service comportant plus d'une ligne seront contestées (applicable aux
fournisseurs pour K-C Amérique du Nord uniquement). Si vous recevez cet avertissement
(illustré ci-dessous), veuillez remplir les instructions suivantes :
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Warning from Kimberly-Clark b 4

This Invoice has the following warning:

» Per K-C processes service invoices should only have one line - if this invoice has more than one line it will be

disputed
Continue Editing m
A

16. Cliguez sur le bouton Continuer la modification pour ajuster votre facture de
service afin qu'elle ne contienne qu'une seule ligne. Veuillez consulter les étapes 4
a 14 pour plus de détails sur la création d'une facture.

17. Aprés avoir modifié les détails, vous passerez a I'étape 15 pour envoyer
correctement la facture.

Warning from Kimberly-Clark b 4

This Invoice has the following warning:

s Per K-C processes service invoices should only have one line - if this invoice has more than one line it will be

disputed.
Continue Editing w
A

18. Vous recevrez une banniére de confirmation indiquant que votre facture est en
cours de traitement. La facture est désormais liée et visible dans CSP.

Factures
18
La facture 0050101349~TELIT WIRELESS SOLUTIONS INC TELIT-NAM n° TEST SUPPLIERIN4 est en cours de traitement x

Remarque : Pour les fournisseurs de factures a faible volume, les notifications
actionnables des fournisseurs (SAN) vous permettent d'agir sur les bons de commande
directement a partir des notifications par e-mail. Vous recevez une notification SAN avec
des boutons d'action et pouvez créer une facture immédiatement sans avoir besoin de vous

El? connecter au portail Coupa (« Créer une facture »). Veuillez vous assurer que la méthode
de transmission du bon de commande est « E-mail » et que I'adresse e-mail de la
personne/de I'équipe financiére responsable de I'envoi des factures se trouve dans les
contacts des fournisseurs pour permettre la réception d'une notification SAN avec des
boutons d'action et une notification de I'état de la facture.

Remarque : Pour connaitre les exigences spécifiqgues a I'Europe, au Moyen-Orient et a
El? I'Afrigue en matiére de soumission de factures et de notes de crédit, veuillez consulter le
lien suivant : Exigences de facturation EMEA

Retour a la table des matieres
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Comment afficher et rechercher des factures dans le CSP

1. A partir de I'écran d'accueil de votre fournisseur de services cloud, sélectionnez I
onglet Factures.

zcoupa supplier portal

Accueil  Profii Commandes  Feuilles de service/temps  ASN | Factures | Catalogues
rFs

Extensions  Configuration

Factures Lignes de factures Recus de paiement

2. Spécifiez une vue pour affiner les factures affichées dans le tableau Facture.
3. Cliquez sur le numéro de facture pour afficher les détails de la facture.

Factures
Instructions du client
Please check SupplierLink (by clicking on Source-to-Pay) for Invoicing requirements, delivery instructions and Supplier training materials. Any further assistance can
be accessed lhrou%h the Procuree Chatbot.
Créer des factures @
Créer une facture a partir du BdC Créer une note de crédit e
Tout
Numéro de facture Date De Création Statut BdC n® Total TTC Commentairep | Abandonne
Annulé
TEST 123 Approbation en  C000003268 650,00 USD Non Approbation en attente
attente Approuve
Brouillon
TEST 08/11/23 Approbation en  C000003268 650,00 USD - Non Contestations pour lesquelles aucune réponse du fournisseur n'a ¢ recue
SUPPLIERIN2 attente Contestations pour lesquelles une réponse du fournisseur a été recue
Contesté
TEST SUPPLIER IN 08/11/23 Approbation en 000003268 650,00 USD  Non Faclures en soufffance
attente Factures impayées
) Informations sur le paiement
CN55 02/11/23 Brouillon E000003204 -100,00 USD Non Myra Wilson view
festdd 02111123 Brouillon £000003204 100,00 USD Non Notes de crédit
Traitement
TESTv2 01/11/23 Approbation en  C000003202 141,22 USD Non Créer une vue
attente

4. Un écran Vue d'ensemble de la facture s'affiche et affiche les informations
suivantes :

a. Informations générales sur les factures
b. Informations sur la facturation et I'expédition

Droit d'auteur © 202 3  Kimberly-Clark Worldwide, Inc. tous droits réservés Page 44 of 54




Comment naviguer et utiliser CSP € Kimberly-Clark

Facture n° CPSP SIT&Ar Retour

or Informations générales 9 Adresses de facturation et d'expédition
Numeéro De Facture CPSP SIT 1.14 Fournisseur 0050101349~TELIT WIRELESS SCLUTIONS INC
TELIT~-NAM

Date De Facture 03/02/23
Adresse de I'émetteur Aucun(e)

Modalités de paiement G120~Net 120 de la facture

Date de livraison 03/02/23 Coordonnées de Aucun(e)

Devise USD paiement

Statut Approuvé Adresse d’expédition Aucun(e)

Condition d’expédition PCB~Prepaid & Charge Back Numeéro d'identification Aucun(e)

Facture au format PDF télécharger ala TVA du fournisseur

5. Informations supplémentaires sur la facture, notamment les suivantes :
a. Informations fiscales sur les fournisseurs
b. Informations sur laligne de commande

Numeéro d’identification Aucun(e)
a la TVA du fournisseur

Client Kimberly-Clark @

Nom et Adresse du 351 Phelps Drive
Client |rving, TX 75038
United States
Enregistrement fiscal 39-0394230

Numéro d’identification Aucun(e)
a la TVA du client

Taux de change
Transaction UUID Aucun(e)

Type de réception et Aucun(e)
mode de paiement

Numeéro de référence C000000251

de commande @

Lignes
Ligne Description Numéro de piéce fournisseur Unité de mesure Poids net Prix/Poids Quantité Prix  Total Ligne du bon de commande Ligne de fiche de service/feuille
T SITPO AU 1 1000,00 1000,00 Aucun(e Aucun(e
Create 1.9

Conditions de livraison 2 Aucun(e
UNSPSC Aucun(e

Retenue d'impdt Aucun(e
Imposable Aucun(e

Poids net / poids brut Aucun(e

Code de la marchandise
/ d'importation / HS /
TARIC

Unité de mesure Aucun(e

Retour a la table des matieres
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Comment suivre I'état d'une facture dans CSP

Vous pouvez suivre |'état de vos factures dans le CSP une fois soumises.
1. A partir de I'écran d'accueil CSP, cliquez sur l'onglet Factures.

gscoupa supplier portal

Accueil  Profil Commandes Feuilles de service/temps ~ ASN | Factures = Catalogues
F Y

Extensions  Configuration

Factures Lignes de factures Recus de paiement

2. Vérifiez I'état de la facture dans la colonne Statut. Les statuts de la facture sont les
suivants :

* Approuvées : factures approuvées

* Contestées : factures que vous ou votre client avez marquées comme
contestées pour indiquer une anomalie. En cas de contestation d'une
facture, CSP vous enverra une notification par e-mail (voir ci-dessous).

Powered by {;;‘coupa

[5k] Kimberly-Clark
New Comment on Invoice for Kimberly-Clark|

CPI User at Kimberly-Clark added a new comment to Invoice #12P_18.01_MP on 06/01/23 at
06:09 PM
The comment is "Possible Duplicate™

You can review the Invoice details or respond by clicking below.

Respond

View Invoice

* Brouillon : factures qui ont été créées, mais qui n'ont pas été soumises a
votre client

* En attente d'approbation : factures qui n‘ont pas encore été approuvées
par votre client, sous réserve du traitement des validations dans SAP.
Une fois validée, le statut de la facture passera a Approuvée.

* Annulées : factures rejetées ou annulées par votre client

3. Consultez la colonne Motif du litige pour connaitre les commentaires de K-C sur
I'état de la facture.
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Créer des factures @

Créer une facture a partir du BdC Créer une note de crédit

Afficher 3 Recherche el
Numéro de facture  Date De Création| Statut  JBdC n® Total TTC Motif de la contestation Actions

| Inv test 5528 310123 Enlitige JC000003203 114 824,00 USD Disputed by KC Accounts Payables Team E

Inv test 5521 31/10/23 En litige JC000003203 114 824,00 USD Disputed by KC Accounts Payables Team E

testtest 11/10/23 Enlitige JC000003155 140,00 USD Disputed by KC Accounts Payables Team E

abcd 11/10/23 Enlitige JC000003153 100,00 USD Disputed by KC Accounts Payables Team E

testservice 11110/23 Enlitige JC000003151 100,00 USD Disputed by KC Accounts Payables Team E

test 3519 11/10/23 Enlitige JC000003150 60 000,00 USD Invoice date inaccurate E

Servicebased 04/10/23 En litige JC000003134 1 000,00 USD Disputed by KC Accounts Payables Team E

Testing req 4957 02/10/23 En litige JC000003117 1 000,00 USD Disputed by KC Accounts Payables Team E

4. Pour résoudre la facture, cliquez surI' icbne Résoudre dans la colonne Actions.

I Vi, @ Disputed with Reason  w Recherche L

Motif de la contestation Actions
15D Disputed by KC Accounts Payables Team ° =
15D Disputed by KC Accounts Payables Team =

5. Cliquez sur un numéro de facture associé a |' état Contesté pour vérifier les
commentaires associés a un motif de litige.

(i@ Disputed with Reason  w Recherche

Numéro de facture  Date De Création  Statut  BdCn® Total TTC Motif de la contestation Actions
Inv test 5528 °0323 Enliige C000003203 11482400USD  Disputed by KC Accounts Payables Team E
Inv test 5521 3110123 Enliige C000003203 11482400USD  Disputed by KC Accounts Payables Team E

6. Cliquez sur la fleche déroulante pour afficher les commentaires de K-C et
déterminer une résolution pour le(s) litige(s) noté(s) et les options de résolution
peuvent différer selon le modéle de facturation que vous utilisez.

e Annulé: Sicette facture a été émise en double exemplaire ou a déja été
payée, vous pouvez annuler cette facture a partir d'ici.

e Facture correcte : Sila facture contestée contient des détails incorrects,
veuillez choisir cette option pour permettre une correction sur place de la
facture.

e Annuler lafacture : Si cette facture a été émise en double exemplaire, ou
si vous avez besoin de modifier des informations non tarifaires ou
guantitatives sur cette facture, veuillez annuler la facture en choisissant cette
option. Coupa vous guidera tout au long de la création d'une note de crédit
d'annulation et d'une facture de remplacement.

e Ajuster : Sivous devez fixer le prix et/ou la quantité sur cette facture,
choisissez cette option. Vous devrez choisir le type d'ajustement de la ligne
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de crédit & indiquer si vous tentez d'émettre un crédit pour réduire la quantité,
réduire le prix ou émettre un crédit basé sur le montant.

Facture n® INVDEL.v1 zeour

Veulillez réviser la facture et déterminer l'option de résolution hd

Annuler la facture

Si cette facture a été émise en double ou si vous devez modifier des informations autres que le prix ou la quantité sur cette facture, choisissez cefte option
pour annuler |a facture. Nous vous guiderons dans la création d'une note de crédit d'annulation et d'une facture de remplacement.

Ajuster

Choisissez cette option si vous devez corriger le prix et/ou la quantité sur cette facture. Vous devez choisir le type d'ajustement des lignes de crédit pour
indiquer si vous voulez émettre un crédit pour réduire la quantité, réduire le prix ou émettre un crédit sur la base d’'un montant

en raison de la taille de la piéce jointe ou de plusieurs lignes pour la facture de service.

Eb Remarque : Ne corrigez PAS ou n'annulez PAS la facture si une facture est contestée
Veuillez soumettre une nouvelle facture a la place

Remarque : Pour connaitre les exigences spécifiqgues a I'Europe, au Moyen-Orient et a
El‘f I'Afrique en matiére de soumission de factures et de notes de crédit, veuillez consulter le
lien suivant : Exigences de facturation EMEA

Retour a la table des matieres

Comment créer une note de crédit dans le CSP

1. A partir de I'écran d'accueil CSP, cliquez sur l'onglet Factures.
2. Cliquez sur le bouton Créer une note de crédit.

Accueil  Profi  Commandes  Feuilles de service/temps 1 "' | Factures  Catalogues  Performances commerciales  Sourcing

Extensions Configuration

actures Lignes de factures Recus de paiement

Vous avez 2 annonces de clients associées a Factures (Kimberly-Clark) Afficher toutes les annonces

Sélectionner un client Kimberly-Clark
Factures

Instructions du client

Please check SupplierLink (by clicking on Source-to-Pay) for Inveicing requirements, delivery instructions and Supplier training materj further assistance can
be at‘;cessed thmu%h the Procuree Chatbot.
Créer des factures @

Créer une facture & partir du BdC Créer une note de crédit

3. Cliquez sur la case d' option Résoudre le probléme pour le numéro de facture.

Droit d'auteur © 202 3  Kimberly-Clark Worldwide, Inc. tous droits réservés Page 48 of 54



https://www.kimberly-clark.com/-/media/kimberly/pdf/supplier-link/emea_invoicing-requirements_refresh2020.pdf?la=en-us

Comment naviguer et utiliser CSP €3 Kimberly-Clark

4. Sélectionnez le numéro de facture approprié dans la liste déroulante. L'image ci-
dessous a été capturée avec des données de test (par étapes). Veuillez noter que
bien que I'image ci-dessous n'indique pas de numéro, le numéro de facture d'une
vraie facture sera répertorié.

Remarque : Il est recommandé de saisir le numéro de facture, car il sera saisi plus tard
dans ce processus.

5. Cliquez sur le bouton Continuer.

Note de crédit p 4

Si vous émettez une note de crédit afin de résoudre un probléme relatif & une facture ou une

expédition de biens, précisez le numéro de la facture. 5i vous émetiez une note de crédit afin

©Q

Motif@® Résoudre un probléme lié 3 la facture n |l TEST SUPPLIER IN ~

d’'offrir simplement une remise a votre client, sélectionnez Autre.

() Autre (exemple : ristourne)

Annuler
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6. Sélectionnez le choix approprié parmi les options de case d'option suivantes :
e Annuler complétement la facture avec une note de crédit
o Ajuster la facture al'aide d'une note de crédit

7. Cliquez sur le bouton Créer.

Note de crédit X

Comment voulez-vous corriger les factures "TEST e’LIER IN" 7

nuler entigrement la facture avec une note de crédit o
() Ajuster la facture avec une note de crédit 0 °

El? Remargue : De nombreux champs de note de crédit ont été préremplis avec les données
du bon de commande.

8. Saisissez le numéro de facture dans le champ # de note de crédit.

Créer une note de crédit crzer

Cette note de crédit s'applique a la facture TEST SUPPLIER IN. Une fois approuvé, le crédit annulera entiére

Informations générales 9 Du
*Note de crédit n§ | Demo credit notd | P * Fournisseur (
" Date de la note de | 09/11/23 [
crédit

Numéro d'identification
4 la TVA du fournisseur
*Modalités de G205~Net 205

paiement *Adresse

d'établissement de la

Date 081123 [@ facture
dapprovisionnement
initial

*Devise USD w
* Coordonnées de
Statut Brouillon paiement

Condition d'expédition DAP-Delivered at Place ~“

Numéro de la facture TEST SUPPLIER IN
originale

Date de la facture 08/11/23 " Adresse d'expédition

d'origine

Veuillez passer a la page suivante.
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9. Cliquez sur la fleche vers le bas pour faire défiler jusqu'aux totaux et taxes ensuite
appliquer tous les autres colts au niveau de I'en-téte associés au bon de commande
(par exemple, les frais d'expédition et/ou de manutention ou tout autre frais divers).

10. Cliquez sur le bouton Calculer pour vérifier le total de la note de crédit.
11. Cliquez sur le bouton Envoyer pour envoyer la note de crédit.

Totaux et taxes °
Total net des lignes -650,00

Envoi oog
Taxe = % 0,000
Référence fiscale

Traitement 0.000

Taxe > %, 0.000
Reéférence fiscale

Divers DI

Taxe = % 0,000
Référence fiscale

gazE ~ 0,000 % 0,000

Total Taxe 0,00
Total net 650,00
Total -650,00

S — Emg.-me,mmaml — mm

12. Cliquez sur Envoyer la note de crédit dans la fenétre de confirmation.

Etes-vous prét pour l'envoi ? X

Vous &tes sur le point d'envaoyer 8 Kimberly-Clark une note de crédit d'un mentant total de
-630,00. Une fois la note de crédit envoyée, vous devrez contacter votre client directement pour y

apporter des modifications.

Poursuivre la modification I.l Envoyer la note de crédit |

13. L' écran Note de crédit s'affiche pour vous informer que le crédit n'a pas été
appliqué et annulera complétement la facture une fois approuvée.

Voir la note de crédit n° Demo credit note rewour

I Cette note de crédit s'applique a la facture TEST SUPPLIER IN. Une fois approuvé, le crédit annulera entiérement Iimpact de la facture sur la transaction. I

Informations générales 9 Adresses de facturation et d'expédition

Retour a la table des matiéres
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Comment afficher les détails de la confirmation de paiement dans
le CSP

1. A partir de I'écran d'accueil CSP, cliquez sur l'onglet Factures.

2. Sélectionnez une vue dans la liste déroulante pour filtrer les factures qui s'affichent
dans le tableau.

a. Lesvues de confirmation de paiement se composent des éléments suivants :
e Factures en souffrance
e Factures payées
¢ Informations de paiement
e Factures impayées

Accueil  Profil Commandes  Feuilles de service/temps  ASN | Factures | ( ] es  Performances commerciales  Sourcing

-

Extensions Configuration

Factures  Lignes de factures  Regus de paiement
Vous avez 2 annonces de clients associées a Factures (Kimberly-Clark) Afficher toutes les annonces

Sélectionner un client Kimberly-Clark -
Factures

Instructions du client

Please check SupplierLink (by clicking on Source-to-Pay) for Invoicing requirements, delivery instructions and Supplier training materials. Any further assistance can
be accessed lhrou$h the Procuree Chatbat
Creer des factures @

Créer une facture a partir du BdC Créer une note de crédit

Numéro de facture Date De Création Statut BdCn®  Total TIC C Abandonné
Demo creditnote2  09/11723 Approbation en  C000003268 -650.00 USD Non Annulé
Approbation en attente
attente Approuvé
Demo creditnote  09/11/23 Approbation en  C000003268 650,00 USD Non Brouillen i ) i
Contestations pour lesquelles aucune réponse du fourisseur n'a été regle
pai=nte Contestations pour lesquelles une réponse du foumisseur a 616 recue
TEST 08/11723 Approbation en  C000003268 650,00 USD Non Contesté
SUPPLIERING et Disputed with Reason
= - Factures en souffrance
TEST 08/11723 Approbation en  C000003268 650,00 USD Non ‘Fafclwes. imoayéles )
SUPPLIERIN? i nf am\‘a’nar\s sur le paiement
Myra Wilson view
TEST SUPPLIER IN 08/11/23 Approbation en  C000003268 650,00 USD Non Notes de credit
Traitement
attente .
Créer une vue

3. Cliquez sur le bouton Exporter vers si vous souhaitez exporter un fichier Excel,
CSV ou .ZIP pour la vue sélectionnée.

4. Sélectionnez le type de fichier.
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Factures

Instructions du client

Please check SupplierLink (by clicking on Source-to-Pay) for Inveicing requirements, delivery instructions and Supplier training materials. Any further assistance can

be agcessed through the Procuree Chatbot.
Creer des %actures 0

Créer une facture a partir du BdC Créer une note de crédit

]
armcher [ 2 TS |

CSV brut (colonnes actuelles) Statut BdC n® Total TTC  Commentaires sans réponse Motif de la contestation Actions

C3V pour Excel (colonnes actuelles)

Approbation en  C000003268 -650,00 USD Non

Excel {colonnes actuelles) attente

Facture lagale (zip)

Approbation en  C000003268 -650,00 USD Non
attente

5. La notification s'affiche indiquant que les données que vous avez demandées
vous seront envoyées par e-mail.

Factures @
Les données que vous avez demandées vont vous ire envoyées sous peu. x

Instructions du client

Please check SupplierLink (by clicking on Source-to-Pay) for Inveicing requirements, delivery instructions and Supplier training materials. Any further assistance can
be agcessed throu%h the Procuree Chatbot.
Creer des Tactures @

Créer une facture a partir du BdC Créer une note de crédit

Retour a la table des matieres
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