£ Kimberly-Clark Hnaci sila digitalni budoucnosti K-C

Jak se orientovat a pouzivat

dodavatelsky portal Coupa

Coupa

Chcete-li dosahnout nejlepsich vysledki vyuky, kliknéte na ikonu Upravy a vyberte Otevrit
na plose pro zobrazeni tohoto dokumentu v aplikaci Microsoft Word. Zobrazeni tohoto
dokumentu v SharePointu nebo v prohlize¢i muze zkreslit umisténi obrazka a textu.
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Tato ikona oznacuje, ze existuji dalSi podrobnosti o zasadach nebo
obchodnich procesech tykajici se daného kroku. Pro vice informaci kliknéte
na poskytnuty odkaz(y) umistény/é v QRC.
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Jak se orientovat a pouzivat CSP € Kimberly-Clark

Vase obrazovka na portalu Coupa Supply Portal se mtiize mirné lisit od tohoto
Skoleni, ale kroky k dokonceni aktivity budou stejné.

Uéel

Tato Rychla referen¢ni karta (QRC) vysvétluje proces, jak dodavatelé provadéji rizné ukoly
v ramci dodavatelského portalu Coupa, jako je konfigurace pfedvoleb pfenosu nakupnich
objednavek (PO), vytvareni online katalogl a elektronickych faktur a zobrazeni nakupnich
objednéavek.

Klicové pojmy

¢ Dodavatelsky portal Coupa je webovy portal navrzeny tak, aby pomahal
dodavateltim pfi Fizeni jejich obchodnich transakci se spole¢nosti Kimberly-Clark (K-
Q).

e Predbézné oznameni o expedici je elektronicky sdélované oznameni o odeslani
zbozi od dodavatelu jejich zakaznikdm.

e Faktura je fakturaéni doklad vystaveny dodavatelem spole¢nosti Kimberly-Clark, v
némz jsou uvedeny finanéni zavazky za pfijaté zbozi nebo poskytnuté sluzby.

e Sporna faktura je fakturacni doklad, ktery spole¢nost Kimberly-Clark odmitla
dodavateli za u¢elem opétovného zadani nové faktury.

e Dobropis je faktura pfedloZzena dodavatelem spole¢nosti Kimberly-Clark se
zapornou hodnotou jako nabidka vraceni penéz nebo k vyreSeni sporné faktury.

e Objednéavka (PO) je obchodni doklad vystaveny kupujicim prodavajicimu jako
zavazek k nakupu zbozi nebo sluzeb v dohodnutych typech, mnozstvich a cenach.
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Jak se orientovat a pouzivat CSP € Kimberly-Clark

Zpét na obsah

Jak se zaregistrovat v portalu Coupa (CSP)

Registrace na dodavatelském portalu Coupa (CSP) Vas spoji s transakcemi se spolecnosti
Kimberly-Clark. Nasledujici kroky popisuji upfednostiovany a jediny proces, ktery K-C
pFijima pro registaci dodavatell prostfednictvim CSP.

1. Od spole¢nosti K-C obdrzite e-mailovou pozvapfenku s pfedmétem: Pokyny k
registraci spoleé¢nosti Kimberly-Clark — vyzadovana akce

2. Kliknéte na tlacitko Pripojit se ke Coupa v e-mailu s pozvankou nebo Pfeposlat tuto
pozvanku, pokud nejste spravnym kontaktem ve Vas$i spole¢nosti

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

Coupa Supplier Portal <do_not_reply@supplier-test.coupahost.coms-
to ketrainer2+120 -

exmberty-clark Kimberly-Clark Registration Instructions - Action Required

£,zcoupa

Hello K-C Training #1,

Kimberly-Clark handles all business spend electronically in order to reduce the risk of lost documents and to ensure faster processing
time. Within the next 48 hours, please click the button below fo 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@kce.com if you are unable to register for any reason.

Andrew Olson
Kimberly-Clark

*Vezméte prosim na védomi, Ze zprava, kterou obdrZite, se miZe mirné lisit od vySe uvedeného snimku
obrazovky

Pokracujte prosim na dal$i stranku.
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Jak se orientovat a pouzivat CSP € Kimberly-Clark

3. Do néasledujicich poli zadejte potfebné informace (povinna pole jsou oznacena
¢ervenou hvézdickou *). Zadejte svdj nazev firmy, e-mailovou adresu, kfestni jméno
(primarni kontakt), pfijmeni (primarni kontakt) a heslo (alfanumerické, minimdalné 8
znaku).

4. ZaSkrtnéte policko Zasady ochrany osobnich udaji a Podminky pouZiti (jedna se o
pozadavek).

Poznamka: V pravnich podminkach pouziti jsou uvedeny podminky pro pouzivani
elektronické fakturace prostfednictvim Coupa a CSP. Vy jako dodavatel, zejména pokud

Elj jste odpovédni za spravu zakonnych darnovych faktur, jste povinni si tyto podminky pouZiti
precist, posoudit a odsouhlasit s nimi a byt si védomi své odpovédnosti za obsah a
nakladani s témito fakturami.

5. Po dokongeni kliknéte na tladitko Vytvorit Ucet.
a. Kliknéte na odkaz PRIHLASIT SE (pokud mate existujici et CSP).

Vytvorit Géet
Rozvijejte své podnikani s bezplatnym G&tem v systému
Coupa

* Nazev firmy e

* E-mail

* Kfestni jméno * Pfijmeni
* Heslo * Potvrdte heslo
L2 Lz
(O souhlasim s dokumenty Zésady ochrany osobnich Gdaji a °

Podminky pouZiti

Vytvofit Get o
Jiz méte GCet? PRIHLASIT SE @

Poznamka: Vas ucet CSP je zalozeny na konkrétni e-mailové adrese. Pokud pouzivate

El? jinou e-mailovou adresu, nez je ta, kterou pro Vas ma K-C v evidenci, nemuizete se s touto
adresou prihlasit, dokud jim tuto e-mailovou adresu neposkytnete nebo nevytvorite ucet
CSP s touto e-mailovou adresou.

Pokracujte prosim na dalSi stranku.
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Jak se orientovat a pouzivat CSP € Kimberly-Clark

Poznamka: Pokud potrebujete pomoc s prekladem, prohlize¢e Google Chrome a Microsoft
Edge nabizeji bezplatna rozSifeni s prekladem, je vSak VasSi zodpovédnosti zajistit, aby
informace poskytnuté spolecnosti Kimberly-Clark byly presné

6. Do nésledujicich poli zadejte nasledujici informace o Vasi firmé (povinna pole jsou
oznacCena Cervenou hvézdickou *): Jméno a pfijmeni, Telefonni Eislo,
Zemé/oblast, Adresa, Mésto, Stat, PSC.

7. Kliknéte na tlacitko Dalsi.

Vase kontaktni Gdaje

* Krestni jméno * Piijmeni

SupplierName Trainer

* Telefonni Eislo

* Zemé/region e

United States ow

* Adresa

123 Main Street

* Mésto Stat * PSC

Houston Texas 77092

Prozatim preskocit

Pokracujte prosim na dalSi stranku.
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Jak se orientovat a pouzivat CSP € Kimberly-Clark

8. Do nasledujicich poli zadejte potfebné informace o Vasi firmé (povinna pole jsou
oznacena Cervenou hvézdickou *): Firemni webové stranky, DIC. Vyberte moznost
Nemam webové stranky nebo Nemam DIC, pokud se na Vasi spole¢nost
nevztahuje.

9. Zadejte nasledujici informace o vasi firmé (povinna pole jsou oznacena Cervenou
hvézdiCkou *): Cislo DUNS, pokud méa Vase spole€nost ¢islo DUNS Dun &
Bradstreet.

10. Kliknéte na tlacitko DalSi.

Reknéte nadm o své firmé

* Obchodni webové stranky b

[ Nemam webové stranky

* DIE (nebo mistni identifikaéni &islo)

[[] Neméam danové identifikacéni Gislo

Cislo DUNS

Prozatim preskocit

11. Do nasledujicich poli zadejte potfebné informace o Vasi firmé (povinna pole jsou
oznacena Cervenou hvézdi¢kou *): Rok zalozeni, Preferovana ména, Velikost
spolec¢nosti, Popis podnikani, Oblast sluzeb, Oblasti vylouceni.

12. Kliknéte na tlacitko Dalsi.
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Jak se orientovat a pouzivat CSP € Kimberly-Clark

Pfizplsobte si svij profil

Rok zalozeni Preferovana ména Velikost spolecnosti
e Y @

Popis podnikani

Oblast sluzeb

O Globdini @ Regiondlni
Pridejte oblast

Oblasti vylouéeni

Pridejte vyjimku

Prozatim pfeskodit

13. Vyberte svou zemi.
14. Vyberte kategorie rozmanitosti vhodné pro Vasi spole¢nost.
15. Kliknéte na tlac¢itko Dalsi.

Zvyraznéte svou rozmanitost

Rozmanitost je obchodni viyhodou.

Sppiené staty W @

Vyberte Kategorie diverzity ~

G Pfidat zemifoblast

TR ©

Prozatim preskocit

16. Kliknutim na tla€itko Nahrat nahrajete certifikaty diverzity.

17. Kliknutim na tlacitko Prozatim preskocit tento krok obejdete a nahrajete certifikaty
diverzity v pozdé&jsi fazi.

18. Kliknéte na tlacitko Dalsi.
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Jak se orientovat a pouzivat CSP € Kimberly-Clark

Nahrajte certifikaty diverzity

(Certifikaty mohou byt pridany pozdéji)

Ekonomicky znevyhodnénda malé firma
viastnéna zenami (Spojené staty americké) R

Prozatim pfeskodit e

19. Vyberte si Primysl vhodny pro Vasi spole¢nost.
20. Vyberte kategorie produktu a sluzeb, které Vase spole¢nost poskytuje.
21. Kliknéte na tla€itko DalSi.
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Jak se orientovat a pouzivat CSP € Kimberly-Clark

Identifikujte své kategorie produkt(

Kupujici prohledavaji Coupa, aby nasli nove dodavatele, jako jste vy.

Pramysl @

Vyberte Prumys ~|
Kategorie produkti a sluzeb @
Vyberte Kategorie ~|

Prozatim pfeskocit

22. Zvolte tlacitko Pokracovat s free.

{ Zadni X
P . Pr— .o P
Ziskejte ovéreni, abyste mohli rust svého
podnikani
Ovéfené profily se zobrazuji v homi casti vjsledkd vyhledavant
# Coupa ovéfeno Volny, uvolnit
Prohleddvatelny firemni profil
Sprava katalogu (-] (-] e
Sprava objednavek (-] (-]
Spréva faktur (] ]
Sprava plateb (] (-]
Pripravenost k platbé prostfednictvin ovéfeni
bankovniho GEtu Q
Vyrazny odznak Ovéfeno na vasem firemnim
profilu o Q
Horni £dst vyhledavani ve vysledcich vyhledavani
kupuijicich o Q
PokraZujte s Coupa Verified Pokratujte s Free
46 USD mésicné navidy zdarma
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Jak se orientovat a pouzivat CSP € Kimberly-Clark

Po Uspésné registraci budete presmérovani na domovskou stranku dodavatelského
portalu Coupa (CSP).

#,2coupa supplier port SUPPLIERNAME OZNAMENI @ = NAPOVEDA

Domi  Profil  Objednavky  Listy sluzeb / pracovnivykazy — Roziifené avizo o expedici  Faktury

-
Zajistovéni zdroji  Dopliky — Nastaveni

Vaimli jsme si, Ze jste zahajili registraci certifikatu Coupa Verified, ale jesté jste ji nedokonili. Dokonéete proces %

KT K-C Tr?ining #1

Poslednf aktivita ozt - @ Qzndmenl

Introducing Procuree, Kimberly-Clark's New
Source to Pay Support Toal

At Kimberly-Clark, we are working to elevate our
digital capabilities to create a better and more
efficient experience for our suppliers. Source to

Dvoudroviiové Zidosti Névrhy na Phipojen( Pay Digital Procurement is a key part of our
zabezpeten( o pfipojeni slougeni zékaznici
0z 1 vzivatel 0 Uzivatele 0 Duplikétu 1 Pipajeni 8 2
——

Zpét na obsah

Jak nastavit spole¢nost jako pravni subjekt v CSP

Aby bylo mozné elektronicky fakturovat (bud prostfednictvim CSP, nebo prostfednictvim
Vasi e-mailové adresy uvedené pfi registraci), musi byt Vas subjekt nastaven jako zavedeny
pravni subjekt v ramci CSP.

1. Na domovské obrazovce CSP kliknéte na kartu Nastaveni.
2. Kiliknéte na zalozku Spravce.

subjekty v ramci dodavatelského portalu coupa. Dodavatelé s pouze jednim (1) pravnickym

Elf Poznamka: K-C vyZzaduije, aby dodavatelé s vice pravnickymi subjekty zfidili své dalsi
subjektem mohou tento proces obejit.

3. Vyberte Navrhy na slouceni.
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Jak se orientovat a pouzivat CSP

Zpscoupa supplier portal

Domi Profil Objednavky

Zajoswven | Zdroji Nastaveni

Doplitky

pstaveni zakaznika

Spravce uzvatelé

Uzivatele

Jméno uzivatele
Navrhy na slouceni

Trainer

Zadosti o pripojeni

Nastaveni pravnické
osoby

Coupa Verified
Dafiovi zastupei

Cil pro thradu

Listy sluzeb / pracovni vykazy

E-mail

kctrainer2+119@gmail.com

Rozsifené avizo o expedici

Stav

Aktivni

Faktury

e

Opravnéni

Aviza 0 expedici

Faktury

Katalogy

Listy sluZeb / pracovni vykazy
Obchedni vykon
Objednavky

Platby

Potvrzeni fadku objednavky
Profily

Spravce

Veasné platby

giigtovani zdroid

SUPPLIERNAME ~

Katalogy

OZNAMENI NAPOVEDA v

‘Obchodni vykon

Zakaznicky pristup Akce

Zadne Upravit

4. Kliknéte na tlaCitko Pridat pravnickou osobu.

£ecoupa supplier portal

Domir  Profil

Objednavky

Zajistovani zdroji  Dopliky Nastaveni

Spravce Nastaveni zakaznika

Sprévce Nastaveni pravnické osoby

- . Pravnicka osoba
Uzivatelé

Listy sluzeb / pracovni vykazy

Rozsifené avizo o expedici

SUPPLIERNAME

Faktury  Katalogy

OZNAMENI NAPOVEDA

Obchodni vykon

Pridat pravnickou osobu

Pozadavky na slouceni

K-C Training #1

Zakaznici

Coupa Verified Spojené staty
Dariovi zastupci

Cil pro Ghradu

Podminky pouziti

Navrhy na sloutent Adresa Uéty cill pro Ghradu Umistani CislaDIC
N vystavovatele
Zadosti o pfipojeni faktury
Nastaveni pravnické New york
osoby New york
123456

Poznamka:

fakturace, odesilate fakturu v souladu s dariovymi predpisy.
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Jak se orientovat a pouzivat CSP € Kimberly-Clark

5. Zadejte oficidlni nazev a zemi Vasi firmy, jak je registrovana u mistniho ufadu
(povinnd pole jsou oznacena Cervenou hvézdickou *).

6. Kliknéte na tlacitko Pokracovat.

Kde vase spole¢nost sidli?

Nastaveni vasich obchodnich podrobnosti v systému Coupa vam pomiZe spinit poZzadavky na fakturaci
a platby vageho zakaznika. Cim vice informaci vyplnite, tim lepich vysledki u stavajicich i budoucich
zakaznik(a dosahnete.

*Jméno pravnické . o
osoby Jedna se o oficialni nazev
* Zemeloblast - vaseho podniku, ktery je

zaregistrovan u mistni statni

Zpravy a v zemif/oblasti, kde

pasobi

Zrusit Pokracovat

7. ZaSkrtnéte policko Kimberly-Clark v prvni otazce.Vsechny mohou byt také
vybrany.

8. Zadejte registrovanou adresu a danové identifikacni udaje Vasi firmy (povinna
pole jsou oznagena Cervenou hvézdickou *).
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Jak se orientovat a pouzivat CSP € Kimberly-Clark

Reknéte svym zakaznikim o vasi organizaci

Které zakazniky to chcete VV“

Viechno

Kimberly-Clark

Z jaké adresy fakturujete?

* 1. radek adresy

2. Fadek adresy POTREBNE PRO
FAKTURACI
* Mésto
- Zadejte registrovanou ad
Stat Vyberte moznost . . i . ;
vasi pravnicke osoby. To
= psC stejné misto, kde piijima

vladni dokumenty. 0

Zeméloblast Spojené staty

9. Podle potfeby zruste vybér adresy pro Uhradu a odeslani.

a. Zruste zaskrtnuti policka Pouzit tuto adresu pro uhradu , pokud
obdrzite platbu za faktury na jinou adresu.

b. Zruste zaskrtnuti policka Pouzit pro adresu pfijemce, pokud odesilate z
jiné adresy.

: adejie regisirovanou adresu
stat | Vyberte moZnost o _
vasi pravnické osoby. Toto je
* psc stejné misto, kde piijimate
i vladni dokumenty. 0
Zeméloblast Spojené staty

Tuto adresu pouzijte pro odeslani o

Toto poutzijte pro adresu odesilatele

Poznamka:

* Remit-To je adresa, na kterou chcete pfijimat platby (tuto adresu mlzete v pfipadé
El? potfeby zménit).
¢ K-C vyzaduje, aby dodavatelé pfijimali platby pouze prostifednictvim elektronickou
formou.

* Dodaci adresa je adresa, ze které odesilate zbozi (napf. umisténi skladu)

10. Posurite se dolti do éasti DIC.
a. Zrozeviraciho seznamu Zemé/oblast vyberte zemi/oblast zdanéni.
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Jak se orientovat a pouzivat CSP € Kimberly-Clark

b. Zadejte své danové identifikacni €islo.
c. Pokud DIC nemate, zaskrtnéte policko Nemam DIC.

Jaké je vase darlové identifikaéni &islo? @ ?

Zemé/oblast | Spojené staty

o

| [ Nemam dafiové identifikacni Gislo |®

Pfidejte dali DIC

11. Pokud je to potfebné, zadejte pfislusnou hodnotu do pole Kod faktury k propojeni
Vasi registrované adresy s kontaktni adresou adresou ve Vasem ERP.

12. Po dokonceni kliknéte na tla€itko Ulozit a pokradovat.

Kod faktury ?

preferovany jazyk anglictina (USA) «

Smiseny

12

zruseni Ulozit a pokracovat

16. Na dalSi obrazovce vyberte v rozeviracim seznamu Typ platby moznost Bankovni
ucet.
17. Vyplnite vSechna pfislusna pole s podrobnostmi o bankovnim Gctu.

18. Nahrajte bankovni udaje v poli Podplirna dokumentace (* Povinné). Dokumentace
musi byt ve formatu pdf.
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Jak se orientovat a pouzivat CSP € Kimberly-Clark

Kde chcete prijimat platby?

* Typ platby | Bankovni icet » b

Jakeé jsou Udaje o vasem bankovnim Uctu? @

Zeméloblast bankovniho jené staty w
oétu:

Stat: Vvberte mozZnost -

Ména bankovniho aétu: | americky dolar ~
Jméno piijemce: | KC training one

Jméno banky:

Cislo aétu: o

Potvrdte Cislo aétu:
Smérovaci Eislo ACH: o
Smérovaci Cislo dratu: o
Kod SWIFT/BIC: (]

] Moje banka nema BIC kad

Kod pobocky:

Typ bankovniho aétu: | podnikani @ v

Podpirné tleLII+I'IT.‘f Choose Files | Mo file chogen i ]

19. Zadejte bankovni adresu.
20. Kliknéte na tlacitko Ulozit a pokracovat.
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Jak se orientovat a pouzivat CSP € Kimberly-Clark

What is your Bank's Branch Address?

Address Line 1: | 555 West Hillsborough Ave

Address Line 2:

City: | Tampa
State: | Florida - FL .

Postal Code: | 33609

Who is your Remit-To Contact? (optional)

What is your Remit-To Address?

Address Line 1 5678 State St
Address Line 2
City Tampa
State FL
Postal Code 33608

Country/Region United States

Cancel

Kde chcete obdrzet platbu? Zobrazi se obrazovka se souhrnem informaci, které jste
poskytli.

21. Kliknéte na tlacitko DalSi.

Kde chcete pfijimat platby?
2

Mista Remit-To informuji vase zakazniky, kam maji zasilat platby za své faktury. Chcete-li pfidat dalsi mista,

Pridat Remit-To
kliknéte na Pfidat remit-To, jinak kliknéte na Dalsi.

Remit-To Account Remit-To Address Postaveni

Bankovni iéet adresa kancelare 1 Aktivni Spravovat
KC skoleni jedna Londyn

srmr (380 0000

Spojené kralovstvi

Deaktivujte pravnickou osobu zrudeni
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Jak se orientovat a pouzivat CSP € Kimberly-Clark

Odkud zasilate zbozi? Zobrazi se obrazovka se souhrnem informaci, které jste poskytli.

22. Kliknéte na tlacitko Pridat odeslani, pokud se podrobnosti o adrese odesilatele lisi
od mista, kde je registrovan Vas pravni subjekt.

23. Kliknéte na tlac¢itko Hotovo.

Odkud zboZi odesilate?

Pro mnoho zemi/oblasti je vyZadovano uvedeni riznych dodacich ddajl na fakiufe, pokud se 1iSi od mista, kdy  pfidat odesléni od
je registrovana vase pravnicka osoba.

Titul Postaveni
adresa kancelaie 1 Aktivni Spravovat
Londyn
0000
Spojené kralovstvi
23

Deaktivujte pravnickou osobu Hotovo

24. Kliknéte na tlac¢itko Hotovo.

Nastaveni dokon&eno

Gratulujeme!
Tuto pravnickou osobu Ize nyni pouZit na novych fakturach
Jakmile vas vas zakaznik (zakaznici) vyzve k podnikani na portalu Coupa Supplier Portal, budete

mit tyto informace k dispozici, abyste je mohli sdilet a pouZit na fakturach. VyZadejte si od svych
zakaznikl pozvanku jeté dnes, abyste mohli zacit provadét transakce.

Piejdéte na Objednavky Pfejdéte na Faktury Vrat'te se ke spravci |

Zpét na obsah
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Jak spravovat pravni subjekt v CSP

Aby bylo mozné elektronicky fakturovat (bud prostfednictvim CSP, nebo prostfednictvim
Vasi e-mailové adresy uvedené pfi registraci), musi byt Vas subjekt nastaven jako zavedeny
pravni subjekt v ramci CSP.

1. Na domovské obrazovce CSP kliknéte na kartu Nastaveni.
2. Kliknéte na zalozku Spravce.
3. Vyberte Navrhy na slouceni.

zyxcoupa supplier portal SUPPLIERNAME ~ | OZNAMENI NAPOVEDA

Domi Profil Objednavky  Listy sluzeb / pracovnivykazy = Roziifené avizo o expedici Faktury Katalogy ~ Obchodni vykon

1

Zajistovani zdroja  Dopliky Nastaveni
gtaveni zakaznika
2

Spravce vzivatelé

UzZivatele

PoZadavky na slouceng

Jméno uzivatele E-mail Stav Opravnéni Zakaznicky pfistup Akce
, <
SupplierName kctrainer2+119@gmail.com Aktivni Aviza o expedici Zadné Upravit
Zadosti o piipojeni Trainer Faktury
Katalogy
Nastaveni pravnické Listy sluZeb / pracovni wykazy
osoby Obchodni vykon
Objednavky
Coupa Verified Platby

Patvrzeni fadku objednavky

Dariovi zastupci Profily
Spravce
Cil pro thradu Veasné platby

aiiStovani zdroil

El? Poznamka: Udaje, které jste zadali pfi registraci automaticky vyplni nasleduijici pole:
Fakturace od, adresa pro pfijeti plateb, Adresa, DIC a Zakaznici.

4. V levém rohu kliknéte na tlacitko Akce a spravujte podrobnosti o existujicim pravnim
subjektu.

5. Zrozeviraciho seznamu vyberte moznost Spravovat pravnickou osobu.

a. Ke v8em aktualizacim potfebnym ke spravé Ucta pro pfijeti plateb nebo k
deaktivaci pravnického subjektu Ize pfistupovat také pomoci tlac¢itka
Akce.
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Pridat pravnickou osobu

Spravovat pravnickou osobu

ici

Sprava remit-to Gcta

Deaktivujte pravnickou osobu

Zde muzete upravit podrobnosti, které jste puvodné zadali. Podrobnosti o jednotlivych polich
naleznete v ¢asti Jak nastavit spole¢nost jako pravni subjekt v tomto dokumentu. Kromé
toho si prfectéte nize uvedené aspekty:

6. Muzete upravit Rlzné informace.

a. Vtomto procesu nemuzete zménit nazev nebo zemi/oblast pfidruzenou k
Vasemu pravnimu subjektu. Pokud potfebujete tato pole zménit, budete
muset entitu deaktivovat a znovu nastavit.

b. Kliknéte na Deaktivovat pravnickou osobu , pokud potfebujete
deaktivovat svUj pravni subjekt.

c. Kliknéte na Ulozit a pokracovat.

ruzne informace

Nastaveni vasich obchodnich Udaji v Coupa vam pomuZe splnit poZadavky zakazniku na fakturaci a
platby. Pro dosazeni nejlepsich vysledkl u sou¢asnych i budoucich zakaznikl vypliite co nejvice
informaci.

* Nazev pravnické osoby

* Zemé/region v Podnikani v uréitych

zemich/oblastech vyZaduje, aby
vase faktura obsahovala
konkrétni informace o vasi

spolecnosti.

o ®

Deaktivujte pravnickou osobu zruseni Ulozit a pokracovat

7. Upravte informace o zakaznicich.

a. Pokud je to mozné, upravte svuj vybér v zaskrtavacim policku “Které
zakazniky chcete vidét”.

b. Vtomto procesu nemuzete zménit adresu nebo danové identifikacni
Cislo spojené s Vasim pravnim subjektem. Pokud potiebujete tato pole
zménit, budete muset entitu deaktivovat a znovu nastavit.
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Které zékazm’kf to chcete vidét?

Z jaké adresy fakturujete?

1. Fadek adresy adresa kancelafe 1

2. fadek adresy POVINNE PRO
Mésto Londyn FAKTUROVANI
stat Zadejte registrovanou adresu
PSC 123456 vasi pravnické osoby. Toto je
Zemé/oblast Spojené staty stejné misto, kde pfijimate

viadni dokumenty. o
Tuto adresu pouzijte pro odeslani o

Toto pouZijte pro adresu odesilateleo

Jaké je vase darové identifikaéni &islo? @

Dafiova zemé/oblast -
DI¢

Nemam dafiové identifikagni Eislo

c. Kliknéte na Deaktivovat pravnickou osobu, pokud potfebujete
deaktivovat sv(ij pravni subjekt.

d. Kliknéte na tlacitko Pokracovat.

Deaktivujte pravnickou osobu zZruseni Pokracovat

8. Muzete upravit, kde chcete prijimat platby.
a. Kliknéte na tlacitko Spravovat a upravte stavajici adresu.
b. Kliknutim na Pridat mlZzete pfidat dal$i adresu pro pfijeti plateb.

c. Kliknéte na Deaktivovat pravnickou osobu, pokud potfebujete deaktivovat
svUj pravni subjekt.

d. Kliknéte na tlacitko DalSi.

Kde chcete prijimat platby?

Mista Remit-To informuji vase zakazniky, kam maji zasilat platby za sve faktury. Cheete-li pfidat dal5i mista, Piidat Remit_To
klikn&te na Pfidat remit-To, jinak kliknéte na Dalsi.

Remit-To Account Remit-To Address Postaveni 8a

Bankovni déet adresa kancelafe 1 Aktivni Spravovat
KC Skoleni jedna Londyn

srssunrcrcsesss 00 0000

Spojené kralovstvi @
Deaktivujte pravnickou osobu zrudeni I dalsi
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9. Vastyp platby nebude mozné upravovat. K-C zasila platbu pouze prostrednictvim
elektronickou formou. Zadna platba nebude zaslana hotové.

10. Zobrazi se Vase hlavni adresa prijmu plateb. Mizete udrzovat pouze JEDNU
adresu pfijmu spojenou s Vasim typem platby. | kdyZ muzete nastavit vice adres
pfijem plateb, spole¢nost K-C odesle platbu pouze na JEDNU uréenou adresu
pfijmu plateb.

a. Vyberte pole, do kterého chcete upravit nebo pfidat existujici kdd pro
integraci s thradou.

Pridejte novy uéet Remit-To

* Typ platby

Jaka je vasde adresa pro dorugovani? @

1. fadek adresy adresa kancelafe 1
2. fadek adresy
Mésto | ondyn
Stat

PSC 123456

Zamaloblocs o

Jaky je vas integracni kn@mit-To?

Remit-To Code

11. Mlzete pfidat nebo upravit existujici kontaktni informace.

12. MUzete aktualizovat Ktefi zakaznici mohou pouzivat tento Gicet?
13. Mlzete také deaktivovat konkrétni adresu pfijmu plateb.

14. Kliknéte na tlacitko Pokracovat.

Kontaktni informace Q v

Jméno

Pfijmeni
Typ telefonu Zemé Kod Telefonni éislo
Kontaktni €islo ~ ~
E-mailem

Webova stranka

Ktefi zakaznici mohou tento uéet pouzivat?

zruseni Deaktivujte Remit-To

15. Mlzete upravit Odkud zbozi odesilate.
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a. Kliknutim na PFfidat odeslani aktualizujte informace o adrese
odesilatele.

b. Kliknutim na tlacitko Spravovat mlzete upravit stavajici informace o
adrese odesilatele.

Pokud byste chtéli, stale byste mohli deaktivovat pravni subjekt.
Kliknéte na tladitko Hotovo.

Odkud zboZi odesilate?

Pro mnoho zemifoblasti je vyZadovano uvedeni riznych dodacich Udaji na faktufe, pokud se li3i od mista, ktIs Piidat odeslani od I

je registrovana va3e pravnicka osoba.

Titul Postaveni
adresa kancelafe 1 Aktivni Spravovat
Londyn

0000
Spojené kralovstvi @
15d
Deaktivujte pravnickou osobu Hotovo

Zpét na obsah

Jak pozvat uzivatele do CSP

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

a. VS8echny uzivatele, ktefi jsou pfidruzeni k Vasemu uctu, mizete
zkontrolovat v zaloZce Uzivatelé.

4. Kliknéte na tla¢itko Pozvat uzivatele.

Domi  Profil  Objednavky  Listy sluzeb/ pracovnivykazy  Roziifené avizo o expedici ~ Faktury  Katalogy

Obchodnivykon  Zajistovani zdroji  Dopliky = Nastaveni 1

Nastaveni zakaznika

Spravce uzivatelé — O |
UZivatelé

PozZadavky na

o Jméno uzivatele E-mail Stav Opravnéni Zakaznicky pristup Akce
slouceni
ey o Sl Su;:lapllerName ketrainer2+119@gmail.com Aktivni Aviza o expedici Kimberly-Clark Upravit
Trainer Faktury
Zadosti o pfipojeni Katalogy
Listy sluzeb /
Nastaveni pracovni vykazy
pravnické osoby ,?E-Chfd.m. vykon
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5. Zobrazi se obrazovka Pozvat uzivatele. Zadejte kontaktni Gidaje dané osoby.

Pozvat uzivatele o

Jméno

Prijmeni

* E-Mail

6. Definujte opravnéni (Urovné pfistupu) pro nového uzivatele zaskrtnutim
nasledujicich policek:

e VSe (poskytuje piny pfistup ke vSem funkcim CSP s vyjimkou spravy
uzivateld)

e Spravce (poskytuje uplny pfistup ke vSem funkcim CSP)
e Objednavky (umoznuje prohlizeni a spravu nakupnich objednavek)

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

¢ Objednavky - V§echny (umoznuje prohlizet a spravovat vSechny
objednavky)

e Faktury (umoznuje vytvareni a odesilani faktur zakaznikim)

e Katalogy (umozriuje vytvaret a spravovat elektronické katalogy specifické pro
zékaznika)

e Profily (umoznuje upravu profilt specifickych pro zakaznika).

zaskrtnuté policko Profily. To umoziuje pozvanému uzivateli provadét Gpravy a

Eb‘ Poznamka: Pokud dodavatel zve jiného uZivatele ze své organizace do CSP, MUSI byt
spravovat svuj firemni profil.

e ASN (umoznuje vytvaret a odesilat ozndmeni o expedici (ASN) zakaznikim)

e Servisni/pracovni vykazy (umoznuje vytvaret a odesilat servisni/pracovni
vykazy pro nakupni objednavky)

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

e Servis/pracovni vykazy — V§e (umoznuje vytvaret a odesilat libovolné
servisni/pracovni vykazy pro nakupni objednavky)

e Platby (umozriuje prohlizeni plateb a stahovani digitalnich Seki)
e Zmény objednavek (umoznuje odesilat Zzadosti o zménu objednavky)

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 (umozfiuje zobrazit informace o obchodnim vykonu, napf.
trendy objednévek, faktur a dodavek)
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e Sourcing (umozhnuje zobrazeni vefejnych poptavek)

e Potvrzeni fadku objednavky(umoziiuje zobrazeni fadka nakupni
objednavky v ramci expedice zbozi)

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

a. Vse (umoznuje zobrazeni vSech zakaznikd v ramci Vaseho CSP)
b. Kimberly-Clark (umoznuje zobrazeni pouze K-C v ramci Vaseho CSP)
8. Kliknéte na tlacitko Odeslat pozvanku.

Zakaznici 6

Vie Vie

Opravnéni @

Spravce Kimberly-Clark
Objednavky

() Omezeny pristup k
objednavkam

@Al

Faktury

Katalogy

Profily

Aviza o expedici

Listy sluzeb / pracovni vykazy
(O Omezeny pristup ke

sluzebnim/éasovym
rozpistm

@Al
Platby
Zmény objednavky
Véasné platby
Obchodni vykon
Zajistovani zdroju
Potvrzeni fadku objednavky

Zrusit Odeslat pozvanku

Jakmile novy uzivatel pfijme pozvanku, zobrazi se v tabulce Uzivatelé (krok 3). Novym
uzivatelim mohou byt v ramci CSP delegovany ukoly, jako je vyplnéni externiho
formulare dodavatele nebo jakéhokoli dotazniku nalezitého pInéni (DDQ).

Zpét na obsah

Pokracujte na dalsi stranku.
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Jak spravovat predvolby oznameni v CSP

Prostfednictvim dodavatelského portalu Coupa (CSP) mlzete dostavat oznameni o
ruznych preferencich, v€etné (mimo jiné) zruSenych digitalnich Sekd, virtualnich
karet a vytvofenych pfijemek.

1. Na domovské obrazovce CSP najedte mySi na Vase jméno.
a. Vyberte moznost Pfedvolby oznameni.

JMENO DODAVATELE |H OZNAMEN @

Odhlasit se

2. Spravujte své predvolby oznameni.

a. Vyberte, jak chcete byt upozorfiovani (napf. online, e-mailem nebo
SMS) zaskrtnutim poli¢ek v pfrislusnych oznamovacich oblastech
(napf. oznameni, obchodni vysledky, sluzby/pracovni vykazy).

b. Kliknéte na Ulozit.

Poznamka: Existuji tfi typy oznameni: Oznameni (informace sdilené Vasimi zakazniky),
Eb Obchodni vykon (souhrn VasSich objednavek a faktur, trendy objednavek a faktur od

zacatku roku a dodaci lhata pro expedici zbozi) a Sluzby/pracovni vykazy (seznam

sluzeb/pracovnich vykazt a souvisejicich radklt nakupni objednavky).

Predvolby oznameni Mého Uétu

Zacnete dostavat upozornéni, kdyZ je vasi zakaznici povoli.

E- Mobil (SMS) | ~ +1 m

mailem

Nastaveni

vicefaktorove ovérovani 1 Cheete-li dostdvat SMS, ovéfte ¢islo

Pristup k U&tu a-

Zadost o pripojeni Online E-mailem 0 sMs

Zadost o slougeni Online E-mailem O sMs
Ozndmeni

Oznameni nového zakaznika Online () E-mailem O sms

Obchodni wkon

Role obchodniho vykonu udélena Online O E-mailem 0 sms
Katalogy e
Je pfijat novy komentaf Online E-mailem O sms I ]

Zpét na obsah
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Jak zadat potvrzeni objednavky v CSP

Potvrzeni dodavatele v ramci Coupa vam umozriuje zaskrtnout jediné zaskrtavaci policko,
které oznaCuje, Ze jste spravné obdrzeli objednavku K-C.

Na domovské obrazovce CSP vyberte kartu Objednavky.
Kliknéte na zalozku Objednavky.

Kliknutim na hypertextovy odkaz Cislo nakupni objednavky oteviete nakupni
objednéavku.

Domi  Profil = Objedndvky 1 ‘ysluzeb/pracovnivykazy  Rozsitené avizo o expedici  Faktury  Katalogy =~ Obchodnivykon

Zajisfo -droji  Dopliky  Nastaveni

2

edn Radky objednavky Vracené  Zmény objednavky Zmény tadky objednavky Patvrzeni objednavek Radky potvrzeni abjednavky Pfislibené dodavky

Vybrat zdkaznika Kimberly-Clark -

Nakupni objednavky

3aKa3 Ha 3aKyTIKY YCNELHO H3MEHEH. X

Pokyny od zakaznika

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.

Kliknéte na polozku == Akce piijeti nakupni objednavky a vytvoieni faktury pomoci jejich dat

Zobrazit [0 - I Vyhledat I |

Datum Objednéavky Status Potvrzeno V Polozky Nezodpovézené komentafe Celkem Piifazeno komu Akce

E000001951

8.10.23 Vydane 13.11.23 2500 1/ square meter (EMEA) z Test ltem  Ne 110 000 000,00 NGN

[+ (w"‘

4. Prectéte si nasledujici informace v objednavce:
a. Kod spole€¢nosti a zavod
b. Doru€ovaci adresa
5. Zaskrtnutim poli¢ka Odsouhlaseno potvrdte pfijeti nakupni objednavky.

Nakupni objednavka €. EO00001877

o Obecne informace “ Pleprava
Status Vydano - Odeslano e-mailem Dorucovaci Adresa Plot 64, lkoredu Ind Estate @
. 3 234 Odoguyan Lagos
Datum objednavky 12. 10. 23 -
Nigeria

Datum revize 12.10.23 Kad lokality: 0425~4960~9000~EN

. K rukam: Suman Pandit
Zadatel Suman Pandit

Lhity DAP-Delivered at Place

E-mail suman. pandit@kcc.com

Plateboi podminka 1020-1%20 dave 7 Sledovani zasilky
*Kod spolecnosti - 4960 KCSSA West Africa Ltd Lagos - 0425 Zadné sledovéni zésilky
zavod
s
Hlavickovy text Zadné @

K-C identifikani Eislo 12005480-0001

dané z pridané hodnoty
(DPH) °

Prilohy Zadné

0 Pfidat

Ddsouhlaseno ()
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6. Prejdéte na konec &asti Radky a kliknéte na tlagitko Ulozit.

Radky
1 Typ Polozka Mn. Jednotka Cena Celkem Fakturovano
o Test ltem 2500 1/square 44 000,00 110 000 000 176 000,00
meter 00
(EMEA)

*Datum Dodani  Cislo Dilu Dodavatele  Nazev Vyjrobce

26.10.23 Zadné Zadné Zadné
Zdanitelné  Datum zahajeni sluzby  Dodavatel nebo interné hostované
Zadné Zadné Zadné

MNastrdnku 15 | 45 | 90

Vytvorit fakturu

Cislo Dilu Vyrobce

*Incoterms 2 Fakturovano Kimberly Clark?

NIA Ne

Celkem NGN 110 000 000,00

Pozadat 0 zménu =i Nahled tisku

7. Obdrzite oznameni o potvrzeni objednavky.

N&kupni objednavka &. EO00001877

Autorska prava © 202 3

NO byla uspésné upravena. i X
0: Obecne informace 9 Preprava
Status Vydano - Odeslano e-mailem Dorucovaci Adresa Plot 64, lkorodu Ind Estate
) . 234 Odoguyan Lagos
Datum objednavky 12.10.23 -
Nigeria
Datum revize 12.10.23 Kad lokality: 0425~4960~9000~EN
. K rukdm: Suman Pandit
Zadatel Suman Pandit
E-mail suman pandit@kcc.com Lhuty DAP-Delivered at Place
5 r s Eidat
Platebni podminka 1020~1% 20 days Sledovani zasilky O rree

Kimberly-Clark Worldwide, Inc. vSechna prava vyhrazena
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Jak se orientovat a pouzivat CSP € Kimberly-Clark

VSeobecné obchodni podminky K-C, jakoz i pfislusné pokyny k dodani objednavky a
fakturaci jsou k nahlédnuti ve vystupnim formulafi objednavky.

8. Chcete-li zobrazit podrobnosti, postupujte podle nasledujicich pokynu:
a. Kliknéte na tlacitko "Nahled tisku".
b. Zobrazi se tisknutelna verze objednavky.

’

c. Ve spodni ¢asti formulare uvidite nékolik odkazl. Chcete-li zobrazit smluvni
podminky , kliknéte na zminény odkaz.

d. Chcete-li zobrazit pokyny k doru¢eni objednavky a fakturaci, kliknéte na
odkaz v dolni ¢asti formulare.

Chcete-li si prohlédnout Skolici materialy spole¢nosti Coupa a také relevantni informace o
zdroji spolecnosti Kimberly-Clark ke sluzbé Source-to-Pay, pfejdéte na odkaz dodavatele:
Proces Source to Pay.

Celkem NGN 110 000 000,00

Vytvorit fakturu Pozadat o zménu Ulozit =i Nahled tisku

p—
%% kimberlyclark-test.coupahost.com/supplier_order_headers/show_custom/18772...  — O

B https://kimberlyclark-test.coupahost.com/supplier_order_headers/show_... &

Kimberly-Clark Corp

£ Kimberly-Clark NAKUPNi OBJEDNAVKA
cisLono E00DDOMETT
DATUM 12.10.23

FLATESHN PODMINKYT 1020~1% 20 days
PREPRAVNI PODMINKY ~DAP-Delivered at Place

MENA NGN
transiation missing 2774
RP03-004 WECA1
0010058566~EMEA ;Suﬁiﬂs on
RIYADH -QASSIM RD,150KM
THADIQ , 120 transiztion missing: cs.-C 12008480-0001
K rukém: Nigeria Contact VATID
lcsupplierstest+2899@gmail.com PLANT 4360 KCSSA West Africa Ltd
Lagos - 0425
HEADER TEXT
FREIGHT FO
CRDER REFERENCE
NUMSER
TYPE OF PAYMENT
AGREEMENT
Misto dodani—— F Pfijemce faktury
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
K rukam: Suman Pandit Lagos, 104221

= - Poiadovino SelfBilled Inco Contract  Manufacturer
Radek Popis by KC Terms2  Details o Mn.  Jednotka Cena Celkem
1 26.10.23 Mo NiA 2 1/square meter44 000,00 110 000 000.00
500 {EMEA)

110 000 000,00 NGM

captance of this purchass order is expressly made conditional on cceptancs without reservation of the t2rms and condibens of this purchase order includ, &y Clark's General Terms and

Links to Purchase Order Terms & Conditions 10.2022 xisx (sharepoint.com) (LINK TO BE UPDATED) I

PO Inszructons:

kcays to Success: Verfy items and Pricing are comect | Spot Chack shig-to iozation for accuracy in your system | Reviaw due date to ensure you deliver on-time | Acknowisdge Purchase Order |
Prasess Purshase Orar on your nd| Greste invaice

captancs required via Procure-to-Fay Ponal Frocu

Ponal (kimberly-¢lrk.com)
raments can be found under Supplier Link {Saurce to Fay

[Purchase Order, Delivery and Invoicing Instrustions r
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Jak se orientovat a pouzivat CSP e € Kimberly-Clark

Zpét na obsah

Jak zobrazit a vyhledat nakupni objednavky v CSP

1. Nadomovské obrazovce CSP vyberte kartu Objednavky.

NIGERIA~ | OZNAMENI @) | NAPOVEDA ~

gyxcoupa supplier port
————

Domid  Profi Objednavky  Listy sluzeb / pracovni vykazy  Roziifené avizo o expedici  Fakwury  Katalogy  Obchodnivykon

Zajisfovani zdroji  Dopliiky ~ Nastaveni

2. Vyberte moznost Kimberly-Clark z rozeviraciho seznamu Vybrat zakaznika.

Domi  Profil | Objedna: Listy sluzeb / pracovnivykazy ~ Roziitené avizo o expedici  Faktury  Katalogy  Obchodnivykon
a

ovanizdroji  Dopliky  Nastaveni

ﬁiﬁdky objednavky ~ Vrdcené  Zmény objednavky  Zmény fadky objednavky Potvizeni objednavek ﬁ(édky potvizeni objednavky Prislibené dodavky

Vybrat zakaznik: | Kimberly-Clark .

Nakupni objednavky

Pokyny od zakaznika

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 acknowladge it

Klikngte na polozku == Akce piijeti nakupni objednavky a vytvoieni faktury pomoci jejich dat

3. Vtabulce Nadkupni objednavky vyhledejte nakupni objednavku pomaoci sloupce
“Objednavka Cislo” a kliknéte na pozadované €islo nakupni objednavky.

Nakupni objednavky

Pokyny od zikaznika

For Purchase Qrder 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

Kliknete na polozku == Akce prijeti nakupni objednavky a vytvoreni faktury pomoci jejich dat

Vée - I e

°]

-

mobjednévw Status Potvrzeno V Polozky Nezodpovézené komentaie Celkem Pfifazeno komu Akce
E000001951 23 Vydano 13.11.23 2500 1/ square meter (EMEA) z Test ltem Ne 110 000 000,00 NGN %
E000001924 16.10.23 Vydano 13.11.23 2500 1/ square meter (EMEA) z Test ltem Ne 110 000 000,00 NGN §E
E000001920 16.410. 23 Vydéno 13.11.23 2500 1/ square meter (EMEA) z Test ltem Ne 110 000 000,00 NGN §E
E000001915 13.0.23 Vydano 13.11.23 2500 1/ square meter (EMEA) z Test ltem Ne 110 000 000,00 NGN %
E000001914 13.40.23 Vydane Zadné 2500 1/ square meter (EMEA) z Test ltem Ne 111 085 000,00 NGN %
250 1/ square meter (EMEA) z Test ltem 1
25 1/ square meter (EMEA) z Test ltem4
E000001832 12.0.23 Vydano 13.11.23 2 500 1/ square meter (EMEA) z Test ltem Ne 110 000 000,00 NGN §§
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Jak se orientovat a pouzivat CSP € Kimberly-Clark

4. Kliknutim na rozeviraci seznam pole “Zobrazit” muzete filtrovat vyhledavani
nakupnich objednavek ze standardni sady dostupnych zobrazeni.

5. Vyberte Vytvorit zobrazeni a pfizplsobte pole zobrazeni sloupct.

Exportovat do ~

Objednavka ¢ Datum Objednavky Status PotvizenoV Polozky rkomu Akce
I E000001951 18.10.23 Vydano 13.11.23 2 500 1/ square meter (EMEA) z Test ltem %
E000001924 16. 10. 23 Vyddne 13.11.23 2500 1/ square meter (EMEA) z Test liem ;55
E000001920 16.10. 23 Vydano 13.11.23 2 500 1/ square meter (EMEA) z Test ltem %
E000001915 13. 10. 23 Vyddne 13.11.23 2500 1/ square meter (EMEA) z Test liem Potvizeni po terminu 5 *:’55
E000001914 13.10. 23 Vydane Zadné 2500 1/ square meter (EMEA) z Test ltem Ne W PPyiiciho E=

250 1/ square meter (EMEA) z Test ltem 1
25 1/ square meter (EMEA) z Test ltemd

E000001882 12.10.23 Vydéno 13.11.23 2 500 1/ square meter (EMEA) z Test ltem Ne 110 000 000,00 NGN

dﬁ‘(h

5. Zadejte Nazev zobrazeni.
6. Viditelnost. Vyberte si z nasledujicich moznosti:
a. Pouze ja (zobrazeni je viditelné pouze pro Vas)
b. VSichni (zobrazeni je viditelné pro vSechny ostatni uzivatele)

7. Vyberte pole Za€it se zobrazenim (tuto moznost pouzijte, chcete-li nacist nastaveni
z jiného zobrazeni a pak tato nastaveni upravit tak, aby vyhovovala Vasim potfebam
pro toto zobrazeni).

a. Mezi dostupné moznosti patfi: VSe, Oteviené objednavky, Objednavky
nepotvrzené, Objednévky nefakturované, Objednavky po terminu,
Objednéavky s nevyfizenymi zménami, Objednavky €ekajici na potvrzeni
a Objednavky s radky sluzeb.

8. Kliknutim na rozeviraci seznam Podminky shody pouzijete podminky pro
zobrazeni na zakladé dat dostupnych v CSP.

Vytvorit novy Zobrazeni Tabulky Dat

Obecné

Jméno

Viditelnost @ Pouze ja
(O Véichni

Zatit se zobrazenim | Vie ~ e
Podminky
Podminky Shody | Pfiradit viechny podminky ~ Pridat skupinu podminek
Filtrovat Podle | Objednavka & ~ | Dolozka Filtru | je ~ | Text Filtru 0
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Jak se orientovat a pouzivat CSP € Kimberly-Clark

9. Kliknéte a pretahnéte datové body, které chcete zobrazit ze sloupce (9a) Dostupné
do (9b) Vybrané sloupce.

10. Definujte vychozi fazeni (tuto moznost pouzijte, chcete-li seradit vysledky ve
vzestupném nebo sestupném poradi).

11. Kliknéte na tlagitko Ulozit.

Sloupce

Sloupce miZete pretahnout doprava za uéelem vybéru, doleva za ugelem zrugeni vybéru a vertikdlné za uéelem provedeni zmény
pofadi sloupcti
Vybrané sloupce také miZete ménit pomoci kldvesnice. Cheete-li sloupec pfesunout do nebo z vybraného sloupce, pouZijte klavesu

Te ktivaci a kldvesu Enter k pfesunuti. Cheete-li zménit pofadi, uchopte polozku pomoci mezerniku a poté ji presurite pomoci
oru a dold. Opétovnym stisknutim mezemiku Eu\oiku L\\fol@muﬁm klavesy Esc zruSite zménu pofadi.

Dostupné sloupce Vybrané sloupce
Hlavigkovy text Objednéavka &
ID objednavky Datum Objednavky
K-C identifikacni &islo Status
dané z pfidané hodnoty
(DPH) Patvrzeno V
Komentafe Polozky

Kdd spoleénosti - zavod Nezodpovézené

komentafe
Platebni ujednani

Belke
Peikem

Pfifazeno komu

Akce

Radit podle w J v |vzestupné w | pofadi

Vychozi pofadi fazeni

Zrusit Ulozit

Zpét na obsah
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Jak se orientovat a pouzivat CSP ; € Kimberly-Clark

Jak pozadat o zménu objednavky nebo zruseni objednavky

1. Nadomovské obrazovce CSP vyberte kartu Objednavky.
2. Kliknéte na zalozku Objednavky.
3. Kliknutim na hypertextovy odkaz Objednavka €islo oteviete nakupni objednavku.

Domi  Profil | Ahiadnsulu ) jsp 1V pracovnivykazy  Rozsifené avizo o expedici  Fakwry  Katalogy  Obchodni vykon

-

Zajisfovani >“-oj . Dopliky lastaveni

Woky objednavky ~ Vricené  Zmény objednavky ~ Zmé&ny Fadky objednavky  Potvrzeni objedndvek  Radky potvrzeni objednavky  Phislibené dodévky

PFisla vam zakaznicka oznameni (poéet: 2) zaméfena na Objednavky (Kimberly-Clark) Zobrazit viechna oznameni

Vybrat zakaznika Kimberly-Clark -
Nakupni objednavky
Pokyny od zakaznika

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

Kliknete na polozku =g Akce piijeti nakupni objednavky a vytvoieni faktury pomoci jejich dat

Zobrazit (B ~ ) yniecat K] |
3

Objednavka Objednavky Status PotvrzenoV  Polozky Nezodpovézené komentére Celkem Pfirazeno komu  Akce

E000003572 13 1. 23 Vydano Zédné 5 Each (All) z Monitor Ne 75 875,00 KES ﬁg

4. Otevfe se objednavka se véemi podrobnostmi. Posurite se do &asti Radky nakupni
objednéavky.

a. Kliknéte na tla¢itko Upravit zménu.

Rozsifené IVthedat P R T Cislo fadku: 0 — 9 ~

1 Typ Poloika Mn. Jednotka Cena Celkem Fakturovéno
-4 Monitor 5 Each (All) 15 175,00 75 875,00 0.00
*Datum Dodani  Cislo Dilu Dodavatele Nazev Vyrobce  Cislo Dilu Vyrobce  *Incoterms 2 Fakturovano Kimberly Clark?
12.12.23 Zadné Zadné Zadné Delivery Address  Ne

Zdanitelné  Dodavatel nebo interné hostované  Datum zahajeni sluZby
Zadné Intemnal Zadné
Ma strdnku 15 | 45 | 90

Celkem KES 75 875,00

Vytvorit fakturu Ulo#it =i Néhled tisku

5. Oddil Radky bude mozné upravovat.

6. V éasti Radky provedte poZadované Upravy v nékterém z nasledujicich poli:
a. Pozadovano do
b. Mnozstvi
c. Cena
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d. Odstranéni fadku (kliknutim na Cervené X smazete cely Fadek)

Radky

Typ Polozka * Mn. Jednotka * Cena Celkem @

1 & Monitor 5 @ Each (A v 15 175,000000 759?50@

* Pozadovano Do

12.12.23 [

*Incoterms 2 Fakturovano Kimberly Clark? Zdanitelné Dodavatel nebo interné hostované
Delivery Address Ne Zadné Internal

Datum zahdjeni sluzby

7. Vyberte divod zmény z rozeviraciho seznamu Dlvod zmény.

a. Vyberte moznost Jiné pro aktivaci a zadejte duvod.

* Divod zmény 6

Melze plnit €astku/mnoZstvi objednavky
Objednana poloZka uZ neni k dispozici

8. Vyberte jednu z nasledujicich moznosti:
a. Kliknutim na tlacitko Odeslat pozadavek na zménu ji odeslete.

b. Kliknutim na tla¢itko Ulozit pozadavek na zménu ulozite zmény, ale zadost
neodeslete.

c. Kliknutim na tlacitko Pozadat o zruSeni nakupni objednavky zrusite celou
nakupni objednavku. @

Zrugit i Pozadat o storno NO Ulozit pozadavek na zménu Odeslat pozadavek na zménu
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K dispozici je také pole "Komentare", které Ize vyuzit. Ve spodni ¢asti stranky si mizete
kdykoli prohlédnout zmény nebo komentare k objednavce v ¢asti "Historie".

9. Chcete-li zanechat poznamku pro zékaznika:
a. Prejdéte dolt do ¢asti Komentare.
b. Napiste poznamku, kterou chcete nechat zakaznikovi, aby ji vidél.

7 Vo

c. Konkrétni uzivatele mlzete @zminit v sekci komentail v dokumentech
Coupa, aby dostali upozornéni, kdyz budou zminéni v komentafi.

d. Kliknutim na tla¢itko "Pfidat komentai" poznamku ulozite.
e. Pridané komentare si muzete kdykoli prohlédnout v sekci "Historie".

Ztlumit komentafe A

2| Komentére

Zadejte komentar I
test I

Pfidat Soubor | URL

I Pridat komentai I

2| Komentare Ztlumit komentife A

Zadejte komentar

@dorota

Dorota Godawa (DorotaGodawa(E38053))
Dorota Kopala (DorotaKopala(E39667))

o Dorota Kulig -"DDrataKu\ig’E3B15?'\']

Dorota Maria Wlodarczyk (DorotaMariaWlodarczyk(E42835))

G )

Dorota Pogrzeba (DorotaPogrzeba(E39997))

Dorota Weszka (DorotaWeszka(E43187))

Dorota Wlodarczyk (DorotaWlodarczyk(E39522))

L) Historie

dne 11. 13. 23 v 10:20 DOF.

John Doe
Pfidan komentaf Dorota Kulig(@DeorotaKulig(E38157)) test comment
ohn Doe dne 11. 13. 23 v 10:09 DOP,

Pridan komentaf Dorota Kulig{@DorotaKulig(E38157)) test

Kimberly-Clark Corp uzivate y 1000 DOP

053 DOP.

Kimberly-Clark Corp uZivate
Kimberly-Clark Corp uzivate dne 11.13. 23 v 09:53 DOP.
Objednavka E000003572 vytvoren

Autorska prava © 202 3  Kimberly-Clark Worldwide, Inc. vSechna prava vyhrazena Page 34 of 52




Jak se orientovat a pouzivat CSP ; € Kimberly-Clark

prijeti nebo zamitnuti. Od K-C obdrzite aktualizovanou objednavku a stéle budete mit

Elf Poznamka: K-C zkontroluje Zadost o zménu nebo Zadost o zruseni a zasle oznameni o
moznost zadavat dalSi faktury.

Zpét na obsah

Jak vytvorit predbézné oznameni o expedici (ASN) v CSP

Coupa Supplier Portal Vam umozriuje zasilat zakaznikiim predbézné oznameni o tom,
kdy odesilate polozky (ASN). ASN nejsou oéekavanym pozadavkem pro transakce v ramci

spole¢nosti Coupa se spolecnosti Kimberly-Clark.

1.
2.
3.
4.

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

Na domovské obrazovce CSP vyberte kartu Objednéavky.

Kliknéte na podkartu Objednavky.

Identifikujte nakupni objednavku, pro kterou chcete vytvofit oznameni.
Vyberte ikonu Preklopit na ASN.

Addc , Setup

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

Exportto ~ Gl Open Orders v l Search L0

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

23 Issued None 50 Each (All) of PO Mass Change_FUT  No 150000USD =&
50 Each (All) of PO Mass Change_FUT

Total Actions

1,500.00 USD

Pokracujte prosim na dalsi stranku.
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5. Zadejte podrobnosti 0 expedici v nasledujicich ¢astech:
a. ASN#
b. Dodaci adresa (tato adresa se automaticky vypIni z objednavky)

c. Informace o dopravé

Poznamka: Budete muset poskytnout K-C Cisla ASN pro souvisejici zasilky nebo ASN,
které vam poskytnou logistické spolecnosti tretich stran (3PL).

Create Advance Ship Notice

i General Info s Ship To
“ASN # ? Ship To Warehouse
I
Status Draft o Ship to Address 1400 Holcomb Bridge Road
uoMm D

Gross Weight Code: 0008~2234~NF01

Ship Date [ DShip to Attention Pranav Garg
Expected Delivery Date
Shipping Info
Tracking Number a
Carrier

Shipping Method

Standard Carrier Alpha
Code

Container

Trailer

6. Zadejte pfipadné komentare pro K-C (pokud existuji).
7. Kliknéte na tla¢itko Odeslat.

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

Match Reference

Comments

]
g
[

B submit i

Zpét na obsah
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Jak vytvaret faktury v CSP (preklapéni nakupni objednavky)

CSP umoznuje rychle prevést nakupni objednavku na fakturu (tj. pfeklopit nakupni
objednavku) a odeslat ji zakaznikim.

1. Na domovské obrazovce CSP vyberte kartu Objednavky.

Domi  Profil = Objednavky  '‘~tysluzeb/pracovnivykazy  Rozsifené avizo o expedici  Faktury  Katalogy =~ Obchodni vykon
1

-
Zajistovani zdroji  Doplaky  Nastaveni

Objednavky Radky objednavky racené mény objednavky mény fadky objednavky otvrzeni objednavel Rédky potvrzeni objednavky fislibené dodavky
Objednavk Radky objednavk Vi Z bjednavk z dky objednavk B bjed k Radk bjednavk Prislib dodavk:

Zasilky
Prisla vam zakaznicka oznameni (pocet: 2) zamérena na Objednavky (Kimberly-Clark) Zobrazit vSechna oznameni

Vybrat zakaznika Kimberly-Clark

Nakupni objednavky

Eb Poznamka: Pokud fakturujete spoleénosti Kimberly-Clark poprvé, budete muset pred

pokracovanim pfijmout aktualizované fakturacni podminky dodavatelského portalu Coupa.

2. Kliknéte na tlac¢itko Souhlasim (je-li k dispozici).

Select Customer Kimberly-Clark

QOur 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.

N

1 Accept

3. Ve sloupci Akce objednavky, pro kterou chcete vytvofit fakturu, kliknéte na ikonu
Zlaté mince.

adkupni objednavky

Pokyny od zakaznika

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 fraining 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

Kliknéte na polozku == Akce piijeti nakupni objednévky a vytvoreni faktury pomoci jejich dat

Exportovat do ~ Zobrazit JVEN ~ l Vyhledat ,Dl

obj

¢ Datum Obj: avky Status PotvrzenoV Polozky Nezodpovézené komentare Celkem Pfifazeno komu Akce

C000003268 03 11. 23 Vyddno Zadné 3 Each (All) z Monitor Ne 1950,00 a
UsD N
"

s

ZvétSeny obraz:
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Vyhledat e

Celkem Prifazeno komu Akce

1 950,00
USD =

4. Zadejte faktura€ni udaje.

a. Vyberte rozeviraci seznam Pravnicka osoba a vyberte svou pravnickou
osobu.

b. Informace pro pole Uhrada a Adresa odesilatele se po vybéru
automaticky vyplni udaji o adrese, které jsou pfidruzeny k Vasemu
pravnimu subjektu.

5. Kliknéte na tlac¢itko Ulozit.

Vybrat podrobnosti fakturace

* Pravnicka osoba | Vybrat ~ |€} PMat novy
) Vybrat
“Uhrada | Action Legal Entity

ACTION STAINLESS & ALLOYS INC
* Qdesilaci adresa | Acme Supplier, LLC

ACTION FLUID POWER

ACTION FLUID POWER

ACTION FLUID POWER

Action Stainless Test LE

Zrusit |

Vyberte datum faktury. Datum faktury musi byt do 7 kalendafnich dn( od
aktualniho data.

Zadejte €islo faktury .

8. Z objednavky se automaticky vyplfiuji nasledujici pole: Platebni podminky, Ména,
Dodavatel, Adresa fakturujiciho, Adresa pro Uhradu, Adresa odesilatele.
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Vytvofrit fakturu vywor:

> Obecné informace 0 Od

I * Cislo Faktury | o * Dodavatel
* Datum Faktury 08. 11.23 JJ a

* Platebni podminka G205~Net 205

DIC (dahoveé
identifikagni €islo)

Datum uskutecnéni 08 11 23 [z * Adresa fakturujiciho

zdanitelného plnéni
*Ména USD w
Status Koncept

Pfepravni Ihita DAP-Delivered at Place ~ * Adresa pro uhradu
Naskenovany Obrazek | Choose File | No file chosen

Poznamka Dodavatele

4 * Odesilaci adresa

9. Kliknéte na Pridat soubor.
10. Kliknutim na tlagitko Prochéazet pfilozite original faktury.

Jakmile je faktura zamitnuta z dlivodu velikosti pfilohy, vymazte ji a znovu pfilozte fakturu s

EL‘; Poznamka: Pokud je velikost souboru vétsi nez 20 MB, bude faktura zamitnuta.
prilohou se zménénou velikosti.

Naskenovany Obrazek | Choose File | P chosen

Poznamka Dodavatele

VA
Prilohy Pridat Soubor}l URL | Text

Sleva

Sménny Kurz

11. Prejdéte do ¢asti Radky a upravte podrobnosti o Fadcich faktury v nasledujicich
polich (pokud jsou k dispozici):

a. Popis

b. Mnozstvi (Mnozstvi)

c. Cislo dilu dodavatele

d. Srazkova dan

e. NCM kéd (8mistny kdd, ktery definuje vesSkeré zbozi, které je v obéhu v

zemich Mercosuru)
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Radky (J Zdanéni na arovni ragku
Tvp Popis Mnozstvi mérna jednotka Jednotkova Cena

o {1 Monitor 3 Each (A o 650,00 1 950,00
Radek NO Radek sluzebnich/¢asovych Smlouva Cislo dilu dodavatele

€000003268-1 [°Z"rh'-' Telit Wircless MSA (Publikovél 151515

Podminky doruéeni 2 UNSPSC Srazkova dan Zdanitelny

Destination No

Cista hmotnost/brutto hmotnost Komodita / Import / HS / TARIC kod Mérna jednotka

~ ~

Fakturace
1-0053040000~001-0000011800~0004

nez jednim radkem budou zamitnuty. (Plati pouze pro dodavatele pro K-C Severni

El? Poznamka: Faktury za sluzby mohou mit pouze JEDEN fadek. Faktury za sluzby s vice
Amerika)

12. Posurite se dolt do ¢asti Celkova hodnota a dané a pripadné dodejte vSechny
dalSi naklady spojené s nakupni objednavkou (napf. dan z postovného a/nebo
manipulaéni dan nebo jakékoli jiné rizné poplatky). Pokud to neni potfebné,
ponechte pole prazdna bez Castky a sazby dané.

13. Kliknutim na tlagitko Vypogitat ovéfte celkovou Castku faktury.
14. Kliknéte na tla¢itko Odeslat.
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Celkové hodnoty a dané

Cista celkova hodnota Fadki 1950,00
Doprava e
Dari “ % 0,000

Dariova reference

Manipulace

Dari ~ %% 0,000

4]

Dariova reference

Rizné

Dan ~ % 0,000

L

Dariova reference

Celkem Daii 0.00
Cisté celkova hodnota 1950,00
Celkem 1 950,00
14
Odstranit Zrusit UloZit jako koncept Vypocitat _Odeslat

15. Kliknutim na tlacitko Odeslat vystavite fakturu.

Are You Ready to Send? b4

o Kimberly-Clark for a total am

by 00 Fiidioe: CHanges 10 the i

{ 500.00. Once sent, you'l

Continue Editing Send Invoice

Pro K-C Severni Amerika mohou mit faktury za sluzby pouze jeden fadek. Pokud se
zobrazi toto varovani (na obrazku nize), provedte nasledujici:

Warning from Kimberly-Clark X

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. Kliknutim na tlacitko Pokra¢ovat v upravach upravite fakturu za sluzby tak, aby
obsahovala pouze jeden fadek. Uplné podrobnosti o vytvoreni faktury najdete v
krocich 4-14.

17. Po upraveé udaju prejdete ke kroku 15, abyste spravné odeslali fakturu.
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Warning from Kimberly-Clark X

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 w
A

18. Vyskoci banner s potvrzenim, Ze se Vase faktura zpracovava. Faktura je ted
propojena a viditelna v ramci CSP.

Faktury Q

Probiha zpracovavani faktury dodavatele 0050101349~TELIT WIRELESS SOLUTIONS INC TELIT~NAM €. TEST SUPPLIER IN

Poznamka: U dodavatelli s malym objemem faktur umozriuje sluzba SAN (Supplier
Actionable Notifications) reagovat na nakupni objednavky pfimo z e-mailovych oznameni.
Obdrzite oznameni SAN s akénimi tladitky a mizete okamzité vytvofrit fakturu, aniz byste

Eb se museli pfihlasovat do portalu Coupa ("Vytvorit fakturu"). Ujistéte se, ze zplisob prenosu
objednavky je "E-mail" a Ze e-mailova adresa osoby/finan¢niho tymu odpovédného za
odesilani faktur je uvedena v kontaktech dodavateld, aby bylo mozné prijimat oznameni
SAN s tlaCitky akci a oznamenim o stavu faktury.

vychod a Afriku naleznete na nasledujicim odkazu: PoZzadavky na fakturaci v regionu

El? Poznamka: Informace o poZadavcich pro fakturaci specifickych pro Evropu, Stfedni
EMEA

Zpét na obsah
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Jak zobrazit a vyhledat faktury v CSP

1. Na domovské obrazovce CSP vyberte kartu Faktury.

g,scoupa supplier portal

Domi  Profil  Objednavky  Listy sluzeb / pracovnivykazy = Rozsifené avizo o expedici | Faktury @ Katalogy

Zajistovani zdroji  Dopliky  Nastaveni

Faktury Radky faktury Platebni stvrzenky

2. Zadanim filtru zobrazeni zuzite seznam v tabulce Faktura.
3. Kliknutim na €islo faktury zobrazite podrobnosti o faktufe.

Faktury

Pokyny od zakaznika

Please check SupplierLink (by clicking on Source-to-Pay) for Invoicing requirements, delivery instructions and Supplier training materials. Any further assiste
be accessed through the Procuree Chatbot.

Viytvorit faktury @

Vytvorit fakturu z NO Vytvorit dobropis

Exportovatdo ~ Zobrazil Vyhledat
- Vie o
islo fakiun Datum Vytvofeni Status Nakupni objednavka €. Celkem Nezqd Anulovéno poru
3 B ol Dobropisy
TEST §8. 11. 23 Ceka na C000003268 650,00 USD Ne Faktury po terminu
SUPPLIERIN schvaleni Koncept
L Myra Wilson view
TEST 08. 11.23 Ceka na C000003268 650,00 USD  Ne Nezaplacené faktury
SUPPLIERIN2 schvaleni Opusténo
L Platebni udaje
TEST SUPPLIER 08.11.23 Ceka na C000003268 650,00 USD  Ne Rozporovane
IN schvaleni Schvaleno
Spory bez odpovédi dodavatele
CN55 02.11.23 Koncept E000003204 -100,00 USD Ne Spory s odpovédi dodavatele
Zpracovavani
Ceka na schvaleni
test44 02.11.23 Koncept E000003204 100,00 USD Ne Vytvofit zobrazeni

4. Zobrazi se obrazovka Prehled faktur, kterd Vam poskytne nasledujici informace:
a. Obecné informace o faktuie
b. Prijemce faktury a misto uréeni

Faktura . CPSP SIT 1.14 7pe: ﬁ

Cislo Faktury CPSPSIT 1.14 Dodavatel 0050101349~TELIT WIRELESS SOLUTIONS INC
TELIT~NAM

o Obecné informace Pfijemce faktury a misto uréeni

Datum Faktury 03.02.23
Formulaf faktury Zadné
Platebni podminka G120~Net 120

Datum dodani 03. 02. 23 Povéfeni 7adné

Ména USD B
Formular dopravy /Zadne
Status Schvaleno
DIC (daiiové Zadné

Piepravni lhita PCB~Prepaid & Charge Back
identifikacni cislo)

Autorska prava © 202 3  Kimberly-Clark Worldwide, Inc. vSechna prava vyhrazena Page 43 of 52




Jak se orientovat a pouzivat CSP € Kimberly-Clark

5. DalSi informace o faktufe, v€etné nasledujicich:
a. Danova informace dodavatele
b. Informace o fadku nakupni objednavky

DIC (dafové Z&dné
identifikaéni €islo)
Zakaznik Kimberly-Clark
Odbératel 351 Phelps Drive
Irving, TX 75038
United States
DIC (dafiové 39-0394230

identifikacni gislo)

DIC (dafiové 7adné
identifikacni cislo)

Sménny kurz

Transaction UUID Z&dné

Typ prijeti a zplisobu Zadné
platby

Referenéni éislo C000000251
objednavky

Radky

Radek Popis Cislo dilu dodavatele mérna jednotka Cistd hmotnost Cena/hmotnost Mnozstvi  Cena Celkem Réadek NO Réadek sluzebnich/€asovych rozvrhii

1 SIT PO AU 1100
Create

Podminky doruéeni2 Zadns
UNSPSC 7adné

Srazkova dan Zidné
Zdanitelny Z3dné

Cistd hmotnost/brutto Z3dné
hmotnost

Komodita / Import / HS / Zadné
TARIC kéd

Mérn4 jednotka Zidné a

Zpét na obsah
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Jak sledovat status faktury v CSP

Po odeslani mizete sledovat stav faktur v CSP.
1. Na domovské obrazovce CSP kliknéte na kartu Faktury.

.scoupa supplier portal °

Domi  Profil  Objednavky  Listy sluzeb / pracovni vykazy ~ RozSifené avizo o expedici ~ Faktury = Katalogy

F Y

Zajistovani zdroji  Dopliky  Nastaveni

Faktury Radky faktury Platebni stvrzenky

2. Ovérte stav faktury ve sloupci Status. Stavy faktury jsou nasledujici:
* Schvéleno: schvalené faktury

* Rozporovéano: faktury, které jste Vy nebo Vas zakaznik oznadcili jako
sporné, abyste upozornili na nesrovnalosti. Pokud dojde k rozporu faktury,
CSP Vam zasle e-mailové oznameni (viz nize).

Powered by £ 3COUPA

€ 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.

" View Invoice | ‘ Respond

* Koncept: faktury, které byly vytvofeny, ale nebyly odeslany Vasemu
zakaznikovi

+ Ceka na schvaleni: faktury, které jes$t& nebyly schvaleny Vasim
zakaznikem; podminéné zpracovanim validaci v ramci SAP. Po ovéfeni
se stav faktury zméni na Schvaleno.

* Neplatné: faktury, které zakaznik zamitl nebo stornoval

3. Podivejte se do sloupce Duvod sporu, kde najdete komentare spolecnosti K-C ke
stavu faktury.

Vytvofit fakiury @

Vytvofit fakturu z NO Vytvofit dobropis

Cislo faktury Datum Vytvofeni§ Status akupni objednavka &.  Celkem Dived spor Akce
I Inv test 5528 31.10.23 Rozporovano §C000003203 114 824,00 U§D  Disputed by KC Accounts Payables Team E
Inv test 5521 31.10.23 Rozporovano §C000003203 114 824,00 USD  Disputed by KC Accounts Payables Team E
testiest 11.10.23 Rozperovano §C000003155 140,00 USD Disputed by KC Accounts Payables Team E
abcd 11.10.23 Rozperovano §C000003153 100,00 USD Disputed by KC Accounts Payables Team E
testservice 11.10.23 Rozperovano JC000003151 100,00 USD Disputed by KC Accounts Payables Team E
test 8519 11.10.23 Rozperovano §C000003150 60 000,00 USH Invoice date inaccurate E
Servicebased 04.10.23 Rozperovano §C000003134 1000,00 USD Disputed by KC Accounts Payables Team E
Testing req 4957  02. 10. 23 Rozperovdno §C000003117 1 000,00 USD Disputed by KC Accounts Payables Team E
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4. Chcete-li fakturu vyfesit, kliknéte na ikonu Vyfesit ve sloupci Akce.

Disputed with Reason  w Vyhledat j o

Divod sporu Akce

J5SD Disputed by KC Accounts Payables Team ° E

JSD  Disputed by KC Accounts Payables Team E

5. Kliknéte na €islo faktury pfidruzené ke stavu Rozporovano a zkontrolujte
komentare souvisejici s dlivodem zamitnuti.

pe el Disputed vih Reason v [N Vyhledat I

Cislofaktury  Datum Vytvofeni ~Status Nakupni objednavkaé.  Celkem Divod sporu Akce
| Inv test S528 bi}. 23 Rozporovano C000003203 11482400 USD  Disputed by KC Accounts Payables Team E
Invtest 5521  31.10.23 Rozporovano 000003203 11482400 USD  Disputed by KC Accounts Payables Team E

6. Kliknutim na Sipku rozeviraciho seznamu zobrazite komentare od K-C a urcite
feSeni uvedenych sporli a moznosti feSeni se mohou liSit podle Sablony fakturace,
kterou pouzivate.

¢ Neplatna: Pokud byla tato faktura vystavena duplicitné nebo jiz byla
zaplacena, mizete tuto fakturu zrusit zde.

e Opravit fakturu: Pokud ma sporna faktura nespravné udaje, zvolte tuto
moznost, abyste umoznili opravu faktury.

e Stornovani faktury: Pokud byla tato faktura vystavena ve dvou vyhotovenich
nebo pokud potiebujete zménit jiné informace nez cenu nebo mnozstvi na
této fakture, zruste fakturu vybérem této moznosti. Coupa Vas provede
vytvofenim dobropisu a vytvofenim nahradni faktury.

e Upravit: Tuto moznost vyberte, pokud potfebujete opravit cenu a/nebo
mnozstvi na této fakture.

Faktura ¢. INVDEL.v1 zpe:

°_

Zkontrolujte fakturu a vyberte mozné feSeni: 7

Storno faktury
Pokud byla tato faktura vytvofena ve dvojim vyhotoveni nebo pokud potfebujete upravit na této fakiufe jiné informace neZ cenu nebo mnozstvi, zruste fakiuru
vybérem této moZnosti. PomiZeme vam vytvofit stornovaci dobropis a nahradni fakturu.

Upravit

Chcete-li opravit cenu nebo mnoZstvi na této faktufe, vyberte tuto moZnost. Budete poZadani, abyste zvolili typ Gpravy kreditniho fadku, aby bylo oznaéeno,
zda se pokousite o poskytnuti kreditu ke sniZeni mnoZstvi, sniZeni ceny nebo vystaveni kreditu na zakladé astky.
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El? Poznamka: NEOPRAVUJTE ani neruste fakturu, pokud je faktura zamitnuta z diivodu
velikosti pfilohy nebo vicera fadku pro fakturu za sluzby. Misto toho odeslete novou fakturu.

Poznamka: Informace o pozadavcich na predloZeni faktur a dobropisti specifickych pro
El? Evropu, Stfedni vychod a Afriku naleznete na nasledujicim odkazu: Pozadavky na fakturaci
Vv regionu EMEA

Zpét na obsah

Jak vytvorit dobropis v CSP

1. Nadomovské obrazovce CSP kliknéte na kartu Faktury.
2. Kliknéte na tlacitko Vytvorit dobropis.

Domi  Profil  Objednavky  Listysluzeb / pracovnivykazy  Rozsiiené avizo o expedici ~ Faktury = Katalogy  Obchodnivykon

-

Zajistovani zdroji  Dopliky ~ Nastaveni

Faktury ﬁadw‘ faktury Platebni stvrzenky

Pfisla vam zakaznicka oznameni (pocet: 2) zaméfena na Faktury (Kimberly-Clark) Zobrazit vSechna oznameni

Viybrat zakaznika Kimberly-Clark

Faktury

Pokyny od zakaznika

Please check SupplierLink (by clicking on Source-to-Pay) for Invoicing requirements, delivery instructions and Supplier training materials. Any further assistance can
be accessed through the Procuree Chatbot.

Vytvofit faktury @

Vytvofit fakturu z NO Vytvofit dobropis

Kliknéte na moznost Vyiesit problém s Cislem faktury.

Z rozeviraciho seznamu vyberte prislusné Cislo faktury.Obrazek nize byl porizen s
testovacimi daty. Vezméte prosim na védomi, Ze zatimco na obrazku niZe neni
uvedeno cislo, skutecna faktura bude mit ¢islo faktury uvedeno.

El? Poznamka: Osvéd¢éenym postupem je zaznamenat Cislo faktury, protoze bude zadano
pozdéji v tomto procesu.

5. Kliknéte na tlacitko Pokracovat.
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Pokud vystavujete dobropis v souvislosti s problemem s fakturou nebo odeslanym zboZim,
uvedte cislo faktury. Pokud dobropis vystavujete pouze kvili nabidce Gvéru zakaznikovi,
vyberie jinou mozZnost.

Diavod @ Vyfesit probléem s cislem faktury | TEST SUPPLIERINZ w |

(O Jiné (napf. rabat)

W

Zrusit Pokracovat

6. Vyberte pfisluSnou volbu z nasledujicich moznosti:
o Uplné zruseni faktury dobropisem
e Uprava faktury dobropisem

7. Kliknéte na tlaCitko Vytvorit.

PoZadovny zplasob opravy faktury "TEST SUPPLI "9

[®]UpIng stornovat fakturu dobropisem (i ]
O Uprava faktury dobropisem o

El‘j Poznamka: Mnoha pole dobropisu byla pfedem vyplnéna Gdaji z ndkupni objednavky.

8. Zadeijte ¢&islo faktury do pole Cislo Dobropisu.
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Vytvofit dobropis vy

Tento dobropis plati pro fakturu TEST SUPPLIERINZ. Po schvaleni tento kredit zcela zrusi viiv faktury na tra

» Obecné informace Od

* Gislo dobropisu [jDemo credit note2| Qp * Dodavatel

* Datum dobropisu [ U911 .
DIC (danové

identifikacni ¢islo)

*Platebni podminka G205~Net 205
Pavodni datum dodani  08.11.23 ) * Adresa fakturujiciho
*Ména USD ~
Status Koncept
Piepravni lhata DAP~Delivered at Place -
* Adresa pro uhradu

gislo puvodniho TEST SUPPLIERIN2
dokladu

Datum puvodni faktury 08. 11.23

Naskenovany Obrazek | Choose File | No file chosen

9. Posunte se dolu do €asti Celkova hodnota a dané a pripadné dodejte vSechny
dalsi naklady spojené s nakupni objednavkou (napf. dan z postovného a/nebo
manipulaéni dan nebo jakékoli jiné razné poplatky). Pokud to neni potfebné,
ponechte pole prazdna bez Castky a sazby dané.

10. Kliknutim na tlacitko Vypocitat ovérte celkovou ¢astku dobropisu.
11. Kliknutim na tlac¢itko Odeslat odeslete dobropis.

Celkové hodnoty a dané

Cista celkova hodnota fadki -650,00 °

Doprava 0.000

Dani e % 0,000

Dariové reference

Manipulace 0,000
Daii v % 0,000

Dariové reference

Rizné 0,000

Dariova reference

Dan v 0,000 % 0,000

Celkem Dafl 0,00
Cisté celkové hodnota -650,00
Celkem -650,00

Odstranit Zrusit UloZit jako kc@ Vypocitat m
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12. Kliknéte na tlaitko Odeslat dobropis v potvrzovacim okné.

Jste pripraveni na odeslani?

Chystate se zakaznikovi Kimberly-Clark odeslat dobropis na celkovou Castku -650,00. Po odeslani
musite kontaktovat zakaznika pfimo, chcete-li provést na dobropisu zmény

Pokragovat v Gpravach I‘ Odeslat dobropis ‘I

13. Zobrazi se obrazovka dobropisu, ktera Vas informuje, Ze dobropis nebyl uplatnén,
a po schvaleni fakturu zcela zrusi.

View Credit Note #Demo credit note

I Thig coedk! nole appikes b0 Mvpie & Viten aggrgvad, the credit will Ry canced the invdice’s impact 10 the transaction

Zpét na obsah

Jak zobrazit podrobnosti o potvrzeni platby v CSP

1. Nadomovské obrazovce CSP kliknéte na kartu Faktury.

2. Vybérem moznosti Zobrazeni z rozeviraciho seznamu muzete filtrovat faktury, které
se zobrazuji v tabulce.

a. Zobrazeni potvrzeni platby se skladaji z nasledujicich moznosti:
e Faktury po terminu
e Uhrazené faktury
¢ Informace o platbé

e Neuhrazené faktury

—— 1

Domi Profil Objednavky Listy sluzeb / pracovni vykazy Rozsifené avizo o expedic Faktury Kalaiogy Obchodni vykon

a

Zajistovani zdroji Dopliky Nastaveni

Faktury Rédky faktury Platebni stvrzenky
Pfi$la vam zakaznicka oznameni (pocet: 2) zaméfena na Faktury (Kimberly-Clark) Zobrazit vechna oznameni

Vybrat zakaznika Kimberly-Clark
Faktury
Pokyny od zakaznika

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

be accessed through the Procuree Chatbot

Vytvorit faktury @

Vytvoiit fakturu z NO Vytvoiit dobropis 6
zobr =t [ A= -]

Cislo faktury ~ Datum Vytvoieni Status Nakupni objednavka & Celkem Ez0q Anulovano oru Akce
Demo creditnote? 09. 11. 23 Cekana C000003268 -650,00 USD B:s;';i_”"‘”‘ Reason
" P ¥
schvaleni Faktury po terminu
) o N - Koncept
Demo credit note  09. 11. 23 Cekd na C000003268 -650,00 USD -
e Myra Wilson view
schvaleni Nezaplacens faktury
TEST 08 1123 Eekd na C000003268 650,00 USD Opusténe
. I Platebni ddaje
SUPPLIERIN3 schvaleni Razporovans
TEST 081123 Cekana C000003268 650,00 USD Schvaleno B}
SUPPLIERIN2 schvéleni Spory bez odpovedi dodavatels
Spory s odpovédi dodavatele

TEST SUPPLIER 08.11.23 Cekdna C000003268 650,00 USD Zpracovavani
™ P Ceka na schvaleni
schvaleni .
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3. Kiliknéte na tlagitko Exportovat do, pokud chcete exportovat soubor Excel, CSV
nebo .ZIP pro vybrany seznam.

4. Vyberte typ souboru.

Faktury

Pokyny od zikaznika

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

be accessed through the Procuree Chatbot.

Vytvofit faktury @

Vytvorit dobropis

Zobrazit {3 v I Vyhledat ,Ol

Cisty soubor CSV (aktudlni sloupce]  Status Nakupni objednavka &. Celkem Nezodpovézené komentaie Divod sporu Akce
CSV pro Excel (aktuglni sloupce) feka na 000003268 -650.00 USD Ne
Excel (akiudlini soupce) ichvaleni
e Peka na C000003268 -650,00 USD Ne
schvaleni

5. Zobrazi se oznameni, Zze pozadované udaje Vam budou zaslany e-mailem.

Faktury@

PoZadovana data vam budou zanedlouho odeslana e-mailem. x

Pokyny od zakaznika

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

be accessed through the Procuree Chatbot.

Vytvorit faktury @

Vytvoiit fakturu z NO Vytvofit dobropis

Zpét na obsah
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https://kimberlyclark.sharepoint.com/:w:/r/sites/i797/Learning%20Document%20Library/STP_QRC_How%20to%20Onboard%20as%20a%20New%20Supplier%20(for%20Suppliers)_Coupa_NA_EN%20.docx?d=w55c3a46d0f384683846448df0d046cb6&csf=1&web=1&e=IPevsI
https://kimberlyclark.sharepoint.com/:v:/r/sites/i797/Learning%20Document%20Library/STP_BSL_%20How%20to%20Request%20Change%20Order%20in%20CSP_Coupa_NA_EN.mp4?csf=1&web=1&e=OTRgfQ
https://kimberlyclark.sharepoint.com/:v:/r/sites/i797/Learning%20Document%20Library/STP_BSL_How%20to%20Setup%20a%20Legal%20Entity%20in%20CSP_Coupa_NA_EN.mp4?csf=1&web=1&e=BL6YLV
https://kimberlyclark.sharepoint.com/:v:/r/sites/i797/Learning%20Document%20Library/STP_BSL_How%20to%20Create%20a%20Credit%20Note%20in%20CSP_Coupa_NA_EN.mp4?csf=1&web=1&e=6hQkLO
https://kimberlyclark.sharepoint.com/:v:/r/sites/i797/Learning%20Document%20Library/STP_BSL_How%20to%20Create%20a%20Credit%20Note%20in%20CSP_Coupa_NA_EN.mp4?csf=1&web=1&e=6hQkLO
https://kimberlyclark.sharepoint.com/:v:/r/sites/i797/Learning%20Document%20Library/STP_BSL_How%20to%20Create%20an%20Invoice%20in%20CSP_Coupa_NA_EN.mp4?csf=1&web=1&e=wnQIFD
https://kimberlyclark.sharepoint.com/:v:/r/sites/i797/Learning%20Document%20Library/STP_BSL_How%20to%20Create%20an%20Invoice%20in%20CSP_Coupa_NA_EN.mp4?csf=1&web=1&e=wnQIFD
https://kimberlyclark.sharepoint.com/:v:/r/sites/i797/Learning%20Document%20Library/STP_BSL_How%20to%20Manage%20a%20Legal%20Entity%20in%20CSP_Coupa_NA_EN.mp4?csf=1&web=1&e=9XDq5N
https://kimberlyclark.sharepoint.com/:v:/r/sites/i797/Learning%20Document%20Library/STP_BSL_How%20to%20Manage%20a%20Legal%20Entity%20in%20CSP_Coupa_NA_EN.mp4?csf=1&web=1&e=9XDq5N
https://kimberlyclark.sharepoint.com/:v:/r/sites/i797/Learning%20Document%20Library/STP_BSL_How%20to%20Submit%20Vendor%20Acknowledgment%20of%20PO%20in%20CSP_Coupa_NA_EN.mp4?csf=1&web=1&e=m7g7rZ
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https://kimberlyclark.sharepoint.com/:v:/r/sites/i797/Learning%20Document%20Library/STP_BSL_How%20to%20View%20and%20Search%20Invoices%20in%20CSP_Coupa_NA_EN.mp4?csf=1&web=1&e=9kVfVi
https://kimberlyclark.sharepoint.com/:v:/r/sites/i797/Learning%20Document%20Library/STP_BSL_How%20to%20View%20and%20Search%20Invoices%20in%20CSP_Coupa_NA_EN.mp4?csf=1&web=1&e=9kVfVi
https://kimberlyclark.sharepoint.com/:v:/r/sites/i797/Learning%20Document%20Library/STP_BSL_How%20to%20Respond%20to%20the%20Supplier%20External%20Form_Coupa_NA_EN.mp4?csf=1&web=1&e=XkvrmZ&xsdata=%3D%3D&sdata=ZE9BaHhSbXdlTHAvd0hWWjhLZDJ3dDRXMlFGQ1hRWXJMMEp6SE9yNFgwZz0%3D&ovuser=deff24bb-2089-4400-8c8e-f71e680378b2%2Chalainajimenez%40kpmg.com
https://kimberlyclark.sharepoint.com/:v:/r/sites/i797/Learning%20Document%20Library/STP_BSL_How%20to%20Complete%20and%20Delegate%20a%20DDQ%20(Assessment)_Coupa_NA_EN.mp4?csf=1&web=1&e=KG41uf&xsdata=%3D%3D&sdata=M3REdkpCZG8vYWx5UGZJUGJjZFhTWjJVSTJxdkE5dFQyRjUwL0xLSVlxOD0%3D&ovuser=deff24bb-2089-4400-8c8e-f71e680378b2%2Chalainajimenez%40kpmg.com
https://kimberlyclark.sharepoint.com/:v:/r/sites/i797/Learning%20Document%20Library/STP_BSL_How%20to%20Respond%20to%20Risk%20Actions_Coupa_NA_EN.mp4?csf=1&web=1&e=biW1un&xsdata=%3D%3D&sdata=a1Z4N2FlT1padlEzeklBWElRMlo1eFNMTzBUemxOc0hJaEJqSW1yMmI0UT0%3D&ovuser=deff24bb-2089-4400-8c8e-f71e680378b2%2Chalainajimenez%40kpmg.com
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