Jak spravovat dodavatelské katalogy na portalu Coupa Suppler Portal € Kimberly-Clark

€3 Kimberly-Clark Hnaci sila digitalni budoucnosti K-C

Jak spravovat dodavatelske
katalogy na portalu Coupa (CSP)

Chcete-li dosahnout nejlepsich vysledkii vyuky, kliknéte na ikonu Upravy a vyberte Otevrit
v aplikaci pro zobrazeni tohoto dokumentu ve Wordu. Zobrazeni tohoto dokumentu na
SharePointu nebo v prohlize¢i mize zkreslit umisténi obrazki a textu.

Obsah

[[a o [=)qe] o 1S7= 1 0 |1 T PP UPPRPTTPRR 1
UBEI ettt 2
S eTo XY= o o] 10}V PP PPRRTPPP 2
Informace nezbytné pro nastaveni Katalogu .............ccccciiieiiee i 2
Jak oVEFit Nastaveni KataloQU ............uuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiereieeeereereeerrrererererrrrrrrrrraenrrrrrrrnrnrrrrnnnns 3
Jak aktualizovat dodavatelské katalogy V CSP ...t 4
DalSi Zdroje INFOMMEACT ........eeeiiiiee e e 10

Autorska prava © 202 3  Kimberly-Clark Worldwide, Inc. vSechna prava vyhrazena Page 1 of 10




Jak spravovat dodavatelské katalogy na portalu Coupa Suppler Portal € Kimberly-Clark

Tato ikona se pouziva ke zobrazeni dalezitych informaci tykajicich se
konkrétniho kroku.

Uéel

Tato rychla referen¢ni karta (QRC) vysvétluje proces spravy katalogli na dodavatelském
portalu Coupa (CSP).

e Uloha 1: Kontrola nastaveni katalogu

e Uloha 2: Aktualizace dodavatelskych katalogi v CSP
Klicové pojmy

e nZmeénéné polozky (n Nezménéné) - celkovy pocet polozek, které se v katalogu
zménily (nezménily).

e Navyseni ceny - celkovy pocet polozek v katalogu, jejichz cena se zvysila. Nové
polozky se v tomto poctu nezobrazuiji.

¢ Snizeni ceny - celkovy pocet polozek v katalogu, jejichz cena se snizila. Nové
polozky se v tomto poctu nezobrazuiji.

e Ostatni aktualizovana pole - celkovy poCet polozek, které byly zménény, aviak
nejednalo se o zménu ceny.

e Nové polozky - celkovy pocet novych poloZek zahrnutych do katalogu od
posledniho nahrani nebo vytvofeni novych polozek.

o Deaktivované polozky - celkovy pocet polozek, které jiz nejsou k dispozici v
katalogu nebo vyhledavani v Coupa.

Informace nezbytné pro nastaveni katalogu

V8echny dodavatelské katalogy pro Kimberly-Clark (K-C) budou nejprve nahrany tymem K-
C s cilem ovéfit, ze vSechna vyzadovana pole jsou spravné vyplnéna.
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Jak spravovat dodavatelské katalogy na portalu Coupa Suppler Portal € Kimberly-Clark

Zaroven tento krok zajisti pfesné spinéni smluvnich podminek a specifikaci véetné napf. cen
specifickych pro konkrétni zavod, SAPovych materidlovych &isel, spravy pfistupl do
katalogu a dal$ich dllezitych informaci. Jakmile katalogy K-C nahraje a publikuje, mlzete je
fidit na portalu Coupa Supplier Portal.

Dalsi poZzadavky K-C zahrnuiji:
¢ K-C vyzaduje, aby vSechny katalogy podléhaly specifické smlouvé.

o K-C vyzaduje, aby byly udrzovany samostatné katalogy pro konkrétni zavody,
s konkrétnimi cenami, aby bylo mozné sladit smluvni podminky se zadanym
cenovym modelem.

o K-C vyzaduje, aby viechny polozky mély pfifazenou odpovidajici komoditu K-C.
Jak ovérit nastaveni katalogu

Chcete-li ovéfit, zda byly vase katalogy nacteny, provedte nasledujici kroky:
1. Nadomovské strance CSP kliknéte na sekci Katalogy v hlavnim menu.

SUPPLIERNAME OZNAMEN

gxcoupa supplier portal

Domé | Profil  Objednavky  Listy sluzeb/ pracovnivykazy  Rozsifené avizo o expedici  Faktury ~ Katalogy ~ Obchodni vykon

-

Zajistovani zdroji  Dopliky ~ Nastaveni

2. Kliknéte v nabidkovém seznamu na Vybrat zakaznika a zadejte Kimberly-Clark.

3. Kliknéte na Zobrazeni a vyberte moznost Akceptovano (zobrazi se vSechny
katalogy, které byly akceptovany spole¢nosti K-C).

Vybrat zakaznik] Kimberly-Clark - I
.OonTigurovat punchou

Katalogy
[ Vytvorit l Exportovatdo - Zobrazit Q&S] Rozsifené I\/yh\edal ,D]
vee
Nézev Katalogu  Datum Vytvofeni ~  Datum Odeslani  Datum Zahajeni  Datul fe o odpovézené komentare Chyba Akce
I Zadne radky. Odmitnuto 6
Pfijato

Nastranku 15 | 45 | 90 Ceka na schvaleni
Vytvorit zobrazeni

pokouSite vyhledat, obratte se na kontaktni osobu (POC) K-C a pozZadejte o

Elj Poznamka: Pokud nevidite Zadné katalogy nebo konkrétni katalog, ktery se
informace tykajici se nastaveni katalogu.

4. Chcete-li zkontrolovat podrobnosti existujiciho katalogu, kliknutim na modry
hypertextovy odkaz v sekci Nazev katalogu otevrete katalog.
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Jak spravovat dodavatelské katalogy na portalu Coupa Suppler Portal € Kimberly-Clark

Katalogy
zobrz

Néazev Katalogu ?um Vytvofeni ~ Datum Odeslani Datum Zahajeni Datum Vyprseni
3

I K-C Training #1 Catalog 1]30.10. 23 Zadné 30.10. 23 31.01.24

Jak aktualizovat dodavatelské katalogy v CSP

Prosim, postupujte podle téchto kroku:

1. Na domovské strance CSP kliknéte na sekci Katalogy v hlavnim menu.

$,scoupa supplier portal SUPPLIERNAME ~ | OZNAMEN

Domé | Profil  Objedndvky  Listy sluzeb / pracovnivykazy  Rozsifené avizo o expedici ~ Faktury ~ Katalogy ~ Obchodni vykon

-

Zajisfovani zdroji  Dopliky ~ Nastaveni

2. Kliknéte v nabidkovém menu na Vybrat zakaznika a zvolte Kimberly-Clark.
3. Vyberte Vytvorit.

Vybrat zdkaznika Kimberly-Clark v

Konfigurovat punchout

Katalo gya
Vytvorit Exportovat do ~ Ve ~ Rozsirené I Vyhledat .OI

Poznamka: Budete se muset obratit na svou kontaktni osobu (POC) pro
informace tykajici se:
*  Smlouvy
Eb * Nazvu katalogu
+ Cisla polozky
* N&azvu polozky
* Mény

4. Upravte informace v nasledujicich polich (pokud jsou k dispozici):

e Nazev katalogu (povinny * — postupujte podle platnych pokynu o
pojmenovani katalogu, které vam byly poskytnuty z K-C)
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Jak spravovat dodavatelské katalogy na portalu Coupa Suppler Portal € Kimberly-Clark

e Pocatec¢ni datum (uvedte datum, odkdy aktualizované ceny katalogu
vstoupi v platnost)

¢ Datum vyprseni platnosti (uvedte datum, kdy vyprsi platnost
aktualizovanych cen katalogu)

K-C Training #1 Catalog 2 upravi P

Zakaznik Kimberly-Clark
* Nazev Katalogu @ K-C Training #1 Catalog 2
Stav Koncept

o4

Datum Zahajeni  30. 10. 23 (1) datum vstupu katalogovych cen v platnost

Datum Vyprseni | 31. 01. 24 ILI datum konce platnosti katalogovyich cen

Ména \ CZK ‘

Autorska prava © 202 3  Kimberly-Clark Worldwide, Inc. vSechna prava vyhrazena Page 5 of 10
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Jak spravovat dodavatelské katalogy na portalu Coupa Suppler Portal

Poznamka: Budete muset uchovavat a udrzovat samostatné katalogy pro
polozky, které jsou pfifazeny ke konkrétnimu zavodu nebo cenové strukture.

5. Sjedte dolli na sekci Polozka zménéna/nezménéna (dashboard nize).
6. V Casti Polozky zahrnuté v katalogu kliknéte na Nacist ze souboru.

0 polozek zménéno (0 nezménéno )

Ve

0
Zvyseni ceny

/

»

0

Aktualizovana jina pole

"\

0
SniZeni ceny

£

0

Nové polozky

Q

0
Odmitnuté polozky

0

Deaktivované polozky

Ulozit

Odeslat ke schvaleni

Polozky zahrnutégﬂalo u

Nacist ze souboru

Exportovatdo ~ Rozsifené Vyhledat

Duvod zamitnuti

Nazev Objednaci éislo Zména stavu Cena Zména Ceny Ména Jina pole zménéna

7. Kliknéte na Exportovat do a vyberte pozadovany typ souboru (CSV Plain nebo CSV
pro Excel).

Hromadneé zavedeni aktualizaci polozek pro katalog K-
C Training #1 Catalog 5

PFi odeslani polozky dodrzujte tyto kroky

1. Stahnéte si Sablongsgubg pebo.exportujte aktudlni seznam (podle oddélovacge poli soubord CSV ve vasem nastaveni jazyka a oblasti).
Stahnout - neb) l Exportovat do - I

N Cisty soubor CSV (aktualni seznam)
2. Vyplnte nebo aktual

« Pole oznagena ™" ¢
« Kazdy nacteny radek vytvori novy polozka.
« Po kliknuti na moZnost Zahajit odeslani se systém pokusi nagist prvnich 6 fadki ze souboru a zobrazi vysledky.

popis poZzadovanych a volitelnych poli v $abloné.
CSV pro Excel (aktudini seznam)

3. Nacist aktualizovany soubor

Choose File | No file chosen

Poznamka: Pokud naéitate soubor CSV s jinymi neZ anglickymi znaky, vyuZijte nasledujici napovéda.

Zahaijit odeslani
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Jak spravovat dodavatelské katalogy na portalu Coupa Suppler Portal € Kimberly-Clark

8. Stahne se stavajici soubor katalogu. Aktualizujte vSechny potfebné polozky nebo
atributy polozek v danych sloupcich. Ujistéte se, Ze jsou vyplnéna nasledujici
povinna pole:

o Cislo dilu dodavatele (zadejte &islo dilu ze svého systému)

e Nazev dilu (obvyklé pojmenovani polozek se musi shodovat s pojmenovanim

polozky v Coupa)
e Popis (popis polozky se musi shodovat s pojmenovanim polozky v Coupa)
e Cena
e Ména

e Koéd mérné jednotky (UoM) (viz hlavni seznam polozek (ltem Master))

e Aktivni [ano nebo ne] - uvedte, zda je polozka aktivni poloZzkou katalogu

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

2 |HEHSHEEE soEEbEssn Test product name  of product $0.00 USD 88 Yes
Description

e sssEEsEED Test product name  of product $0.00 USD H#i Yes
Description

4 simmmmhes sssssssss Test product name  of product 50,00 USD Hi Yes
Description

5 ssssssiEs Ssssss888 Test product name of product $0.00 USD HiH Yes
Description

0 SEEHSSEES Ssssssssn Test product name  of product $0.00 USD H#i Yes
Description

T £emsssbRs sssssssss Test product name  of product $0.00 USD H#i Yes

Pozndmka: Nemeénte nazvy zahlavi sloupcu v .CSV souboru. Podle potieby
poskytnéte informace v zahlavi ostatnich sloupcu.

9. Po dokonceni Uprav ulozte soubor CSV v souladu se zvyklostmi pro pojmenovani a
vratte se k hromadnému nahrani v CSP.
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Jak spravovat dodavatelské katalogy na portalu Coupa Suppler Portal € Kimberly-Clark

10. Vyberte Nacist aktualizovany soubor a vyberte aktualizovany soubor CSV.
11. Kliknéte na tlacitko Zah4jit odesilani.

Hromadné zavedeni aktualizaci polozek pro katalog K-
C Training #1 Catalog 5

Pfi odesléni polozky dodrzujte tyto kroky
1. Stdhnéte si Sablonu souboru CSV nebo exportujte aktuaini seznam (podle oddélovace poli soubora CSV ve vaSem nastaveni jazyka a oblasti).

Stahnout + nebo Exportovatdo ~

2. Vyplnte nebo aktualizujte soubor CSV. Kliknéte sempro popis pozadovanych a volitelnych poli v $abloné.
« Pole ozna¢ena ™" jsou povinna.
«+ Kazdy nacteny Fadek vytvoi novy polozka.
« Po kliknuti na moznost Zahajit odeslani se systém pokusi nacist prvnich 6 fadka ze souboru a zobrazi vysledky.

3. Nacist aktualizovany soubor @ e
Choose File | No file chosen
Zahajit odeslani

Poznamka: Pokud naéitate soubor CSV s jinymi nez anglickymi znaky, vyuzZijte nasledujici napovéda

10. Zkontrolujte data ze svého souboru. Po dokonceni kliknéte na Dokongit odesilani.

¢ Kliknéte na Zrusit, pokud potfebujete opravit data v souboru . CSV, a poté jej
nahrajte znovu.

Ovéfit data

Prvni fadky nahravanych dat byly nadteny. Vsechny zmény a dodatky jsou Zvyraznény.
Po kontrole vysledkl pokraéujte v odeslani kliknutim na moZnost Dokonéit odeslani nebo odeslani zruste kliknutim na tlacitko Zrusit a zahodte zmény.

QOddélovacem poli v souboru CSV je znak stfedniku (;). Toto nastaveni mizZete zménit zde: Nastaveni jazyka a oblasti.

@ Dokonéit odeslani Zrusit

Pokud jsou nahrana chybna data, zobrazi se oznAmeni o chybé pfi generovani vzorku.
11. CSP uvede Cislo a umisténi kazdé chyby, kterou je tfeba opravit.
12. Kliknéte na tlacitko Zpét a soubor znovu nahrajte.

Chyba pfi generovani vzorku

Pri pokusu o naéteni vzorovych fadku nasel systém tento pocet chyb: 0
A1 chyba v zahlavi

Chyby souboru

Zahlavi sloupce Supplier Part Num* neni platne.

Oddélovacem poli v souboru CSV je znak ¢arky (,). Toto nastaveni mlZete zménit zde: Nastaveni jazyka a oblasti.

Zpét

Soubor znovu nahrajte, uspé&sné nahrani bude potvrzeno oznamenim.
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€ Kimberly-Clark
13. Zobrazi se oznameni Odeslani ispésné dokonceno .
14. Kliknéte na tlacitko Hotovo.
Odeslani uspésné dokonéeno @
Odeslani Uspésné dokonceno. zpracovano 0 fadkd, vytvari se 0 novych fadku a aktualizuje se 0 fadku.
Hotovo

15. Budete pfesmérovani zpét na dashboardu Polozka zménéna/nezménéna
(dashboarda bude odrazet vSechny provedené zmény).

16. Kliknéte na Ulozit pro ulozeni zmén.

17. Kliknutim na Odeslat ke schvéaleni odeslete Upravy katalogu ke schvaleni.

0 polozek zménéno (0 nezménéno ) !

0 0 0
Zvyseni ceny Snizeni ceny Odmitnuté polozky
7 @ =
0 0 0
Aktualizovana jina pole Nové polozky

Deaktivované polozky a

Ulozit | Odeslat ke schvaleni

Rozsifené Vyhledat I

Polozky zahrnuté do katalogu

Nacist ze souboru Exportovat do -

Nazev Objednaci éislo Zména stavu Cena Zména Ceny Ména Jina pole zménéna Duvod zamitnuti Akce

18. Zobrazi se potvrzeni, ze Katalog byl ispésné aktualizovan a €eka na schvaleni.

Katalogy

18

Katalog byl ispéSné aktualizovan.

Exportovat do ~ Rozsifené Vyhledat
Nazev Katalogu Datum Vytvoreni ~ Datum Odeslani Datum Zahajeni Datum Vyprseni Stav ~ Nezodpovézené komentaie Chyba Akce
| K-GC Training #1 Catalog 2 01.11.23 Zadne 01.11.23 30.11.23 Koncept Ne ,/Q

Eb Poznamka: Obdrzite e-mail s informaci o pribéhu schvalovani. Obratte se prosim na svou
kontaktni osobu, pokud potfebujete informace tykajici se sledovani schvalovaciho procesu.
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Dalsi zdroje informaci

* Jak se orientovat na dodavatelském portalu Coupa — struéna referenéni karta
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