€2 Kimberly-Clark Hnaci sila digitalni budoucnosti K-C

Jak pridat noveho uzivatele
v dodavatelské sekci CSP

Coupa

Chcete-li dosahnout nejlepSich vysledki tohoto $koleni, kliknéte na ikonu Upravy a vyberte
Otev¥it v aplikaci pro zobrazeni tohoto dokumentu ve Wordu. Zobrazeni tohoto dokumentu
na SharePointu nebo v prohlize¢i muze zkreslit umisténi obrazki a textu.
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Jak pfidat nového uzivatele v CSP €3 Kimberly-Clark

é Vase obrazovka v Coupa se muize mirné liSit od tohoto Skoleni, ale kroky k
dokonceni aktivity budou stejné.

Ugel
Tato Rychla referenéni karta (QRC) vysvétluje proces pfidavani novych kontaktl spolecnosti

na ucet Coupa Supplier Portal vasi organizace. Vénujte prosim pozornost struénym
pokynim v odkazech nize, které podrobné popisuji zapojeni dodavatell a fizeni informaci.

e Jak se zapojit jako novy dodavatel

¢ Jak se orientovat a pouzivat dodavatelsky portal Coupa (CSP)

Jak pozvat uzivatele do CSP

1. Na domovské obrazovce CSP kliknéte na zalozku Nastaveni.
2. Kliknéte na sekci Spravce.
3. Vyberte Uzivatelé.

a. V sekci Uzivatelé si muzete zobrazit vSechny uzivatele, ktefi jsou evidovani
na vasem uctu.

4. Kliknéte na tlacitko Pozvat uzivatele.

Domi  Profii  Objednévky  Listy sluzeb / pracovnivykazy  Rozsitené avizo o expedici Faktury  Katalogy

1
Obchodnivykon  Zajistovanizdroju  Dopliky ~ Nastaveni

pravce astaveni zakaznika

Spravce uvzivarelé

4

Pozvat uzivatele View RS v I 0

Pozadavky na R . L R L
o Jméno uzivatele E-mail Stav Opravnéni Zakaznicky pristup Akce
slougeni
e Su;?pherName ketrainer2+119@gmail.com Aktivni Aviza o expedici Kimberly-Clark Upravit
Trainer Faktury
Zadosti o pfipojeni Katalogy
Listy sluzeb /

Nastaveni pracovni vykazy

Obchodni vykon

biodo s

pravnické osoby
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Jak pfidat nového uzivatele v CSP € Kimberly-Clark

5. Zobrazi se obrazovka Pozvat uzivatele. Zadejte kontaktni Gdaje pozvané osoby.

Pozvat uzivatele

Jméno
Prijmeni

* E-Mail

6. Definujte opravnéni (Urovné pfistupu) pro pozvaného uzivatele zaskrtnutim
nasledujicich poli¢ek:

e VSe (poskytuje Uplny pfistup ke vS§em funkcim CSP s vyjimkou spravy
uzivatele)

e Spravce (poskytuje Upiny pfistup ke vSem funkcim CSP)
e Objednavky (umoznuje prohlizeni a fizeni ndkupnich objednavek)

e Objednéavky - Omezeny pristup (umoznuje pfistup jen ke konkrétnim
nakupnim objednavkam)

e Objednavky - V8echny (umoznuje prohlizeni a fizeni vdech objednavek)
e Faktury (umoznuje vytvareni a odesilani faktur zakaznikam)

e Katalogy (umozriuje vytvaret a spravovat elektronické katalogy pro
specifického zdkaznika)

e Profily (umoznuje upravu profill specifického zakaznika).

Poznamka: Pokud dodavatel zve jiného uzivatele ze své organizace do CSP, MUS|_byt
EL‘? zaskrtnuté policko Profily. To umoziiuje pozvanému uzivateli provadét Upravy a
spravovat svUj firemni profil.

e ASN (avizo pfichozi zasilky, umozZriuje vytvaret a odesilat oznameni o
dodavkach zakaznikim)

e Servisni/pracovni vykazy (umoznuje vytvaret a odesilat servisni/pracovni
vykazy proti nakupnim objednavkam)

e Servisni/pracovni vykazy - Omezeny pristup ke sluzbé/dochazkam
(umoznuje pfistup ke konkrétnim servisnim/pracovnim vykazim)

e Servisni/pracovni vykazy — VSe (umozriuje vytvaret a odesilat libovolné
servisni/pracovni vykazy proti nakupnim objednavkam)

e Platby (umoznuje prohlizeni plateb a stahovani digitalnich Seku)

e Zmény objednavek (umoznuje odeslat zadost 0 zménu objednavky)
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Jak pfidat nového uzivatele v CSP € Kimberly-Clark

e Zaplat’ mi nyni (k dispozici pouze v pfipadé, Ze vasi zakaznici pouzivaji
sluzbu Coupa Pay a povolili funkci souvisejici s timto opravnénim)

e Obchodni vykon (umoziiuje zobrazit informace o obchodnich vysledcich,
napf. trendy objednavek, faktur a dodavek)

e ZajiStovani zdroji (umoznuje zobrazeni vefejnych pfipadu ziskavani zdroja)

e Potvrzeni fadku objednavky (umozrfiuje zobrazeni fadka nakupni
objednavky v souvislosti s avizem pfichozi zasilky)

7. ZasSkrtnutim nasledujicich policek definujte, ktefi zakaznici jsou viditelni pro
pozvanou osobu:

a. Vse (umoziuje zobrazeni vSech zakaznik( v ramci vaseho CSP)
b. Kimberly-Clark (umoZruje zobrazeni pouze K-C v ramci vaSeho CSP)
8. Kliknéte na tla¢itko Odeslat pozvanku.

Opravnéni @ B Zakaznici
Ve Vie
Spravce Kimberly-Clark
Objednavky

() Omezeny pristup k
objednavkam
@Al

Faktury

Katalogy

Profily

Aviza o expedici

Listy sluzeb / pracovni vykazy
(O Omezeny pristup ke
sluzebnim/€asovym
rozpistm
@ All

Platby

Zmeény objednavky

VEasneé platby

Obchodni vykon

Zajist'ovani zdroju

Potvrzeni fadku objednavky

Zrusit Odeslat pozvanku

Jakmile novy uzivatel pfijme pozvanku, zobrazi se v tabulce Uzivatelé (krok 3). Novym
uzivateldm mohou byt v ramci CSP_delegovany ukoly, jako je vyplnéni formulare
externiho dodavatele nebo dotazniku nalezité péce (due diligence).

Eb Poznamka: Z dtivodu auditt Coupa neumoziiuje vymazani uzivatelil z vaseho profilu.
Mulzete vSak uzivatele deaktivovat, pokud jiz nechcete, aby mél k Gétu pFistup.
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Verze zmén

Historie verzi

Vytvoreni samostatného materialu z Halaina Jimenez

6/5/2023 aktualnich pfiru¢ek dodavateld. (KPMG)
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