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Terminologie clé

Terme Définition

Coupa (en anglais seulement) | Un logiciel d'approvisionnement mondial qui permettra a K-C de
soumettre des demandes de biens et de services, de
s'approvisionner, de conclure des contrats et de gérer nos
fournisseurs.

Csp Portail des fournisseurs Coupa
Procuree Nom de I'assistant virtuel Source to Pay
STP (en anglais seulement) Source to Pay

Centre de connaissances STP | Réception et résolution des questions soulevées dans Procuree
par les fournisseurs et les utilisateurs internes de K-C
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Comment soumettre des tickets d'aide €2 Kimberly-Clark

Numeéro de billet Nom technique utilisé pour gérer les demandes et les requétes
des utilisateurs. Chaque question crée un numéro de ticket afin
que les demandes ne soient pas perdues et puissent étre
traitées avec toutes les informations associées.

But

Vous rencontrez un probléme dans notre processus Source to Pay ou vous avez besoin d'aide
avec Coupa ? Ne cherchez pas plus loin ! Notre assistant virtuel, Procuree, est disponible 24
heures sur 24 pour vous guider et vous soutenir. Il vous suffit de suivre les étapes décrites dans
ce QRC pour poser des questions a Procuree via nos canaux officiels : Portail des fournisseurs
de Coupa, Portail des fournisseurs de Taulia et Lien vers les fournisseurs.

Procuree répondra immédiatement a vos demandes avec des directives, des références ou des
données pertinentes provenant de nos systémes. Si une assistance supplémentaire est
nécessaire, Procuree peut créer un ticket en votre nom auprés du Centre de connaissances STP.

Pour renforcer le portail des fournisseurs Coupa et le libre-service, hous vous recommandons
vivement de tirer parti de la richesse des [liens vers les supports de formation Coupal et des
ressources a votre disposition. Si vous ne trouvez pas la solution a votre probléme, créez un ticket
pour accéder au Centre de connaissances STP.

Pour commencer, nous vous recommandons de suivre les taches ci-dessous pour savoir
comment résoudre vos guestions :

e Comment accéder a Procuree, demander des informations et créer un ticket
¢ Comment utiliser le Centre de connaissances STP pour résoudre votre ticket
e Comment suivre I'état de votre ticket et fournir des informations si nécessaire

Comment accéder a Procuree, demander des informations et créer un
ticket

1. Il existe trois fagons de trouver et de créer un ticket avec Procuree :

a. Accédez au portail des fournisseurs de Coupa et recherchez le lien
pour Procuree dans le journal des annonces.
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Verify Your Account

Yourve asked us for help growing your business, we're listening and gving You more ways.
o do that across the Coups community.

My Notifications Netlbicaion Preersncas

T re—

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

Procuree will play an impy
Center, which will repl %) Blp desk chy is. Procures will
pport all Source to iries, including any questions related to
f Goupa Supplier Portals, et
18158 8 ServioaNow ticket on behalf of the end users as

b. Accédez au portail des fournisseurs de Taulia, appuyez sur l'onglet
Accueil et cliguez sur Annonces clients pour trouver le lien vers
Procuree.

&2 Kimberly-Clark

Home _ Purchase Orders nvolces  Payments  Cash Planner  Cashflow™ My Details  Custom FAQs

My Messages

Customer Announcements

Welcome back, Est

c. Accédez a Lien du fournisseur et trouvez l'icbne Procuree en bas
de la page.

3 Kimberly-Clark Compary B bwesten  Sawncolty  Newwoom  Cowes  Q

Source-to-Pay
(STP)

2. Les trois méthodes vous méneront & la page Web Lien du fournisseur ou
vous pourrez cliquer sur I'icobne Procuree pour démarrer une conversation.

3. Aprés avoir cliqué sur l'icone Procuree, saisissez les informations suivantes
pour l'authentification :
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Comment soumettre des tickets d'aide €2 Kimberly-Clark

a. Champ Adresse e-mail : insérez l'adresse e-mail de votre
entreprise.

b. Nom : Insérez votre nom complet.

c. Cliquez sur le bouton « Soumettre » pour continuer.

. Hi, I am Procuree!

Your Kimberly-Clark digital assistant to address Source-to-Pay (STP)
related queries. I serve North America and most of EMEA region (Western,
Central and Eastern Europe; Middle East, or Africa)

Note: Use existing support channels for inquiries outside NA and for Russia,
Kazakhstan, and Israel in EMEA.

Email*

jane.doe@domainl.com

Name*

Jane Doe /
Submit ‘

O peyou >

4. Ensuite, vous pouvez sélectionner votre langue préférée et le pays de
service. Le pays de service n'est pas votre pays d'origine, mais le pays
pour lequel vous avez besoin d'aide.

Lt nia
Netherlands
Nigeria

North Amenica
Poland

. Welcome to Procuree! Choose your preferred language & service country
below.

Feel free to change these anytime from the main menu!

Language* Service Country’

English ~

German N

Russian
Italian
Spamish
| French
Czech

¢ to Procuree! Choo
S
frod UAE United Arab Emirates
Ukraine

hange these an

P : B

5. Ensuite, vous pouvez poser votre question a Procuree ou sélectionner
l'option par défaut qui correspond le mieux a votre probléme :

a. Statut du paiement/bon de commande — Vérifiez I'état de votre
facture/paiement ou de votre bon de commande auprés de

Procuree. Gardez votre identifiant de fournisseur a portée de main
!
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b. Afficher mes tickets — Affichez I'état de votre numéro de ticket ou
les tickets récemment soumis avec Procuree. Gardez votre numéro
de billet a portée de main !

c. Poser une question — Procuree peut vous aider en effectuant une
recherche dans la base de connaissances. Tapez votre question
telle que « Comment puis-je créer une demande de modification de
bon de commande ? »

d. Signaler un probléeme — Envoyez un ticket a I'équipe du Centre de
connaissances STP pour obtenir de l'aide.

J 7 TPvigois
Feel free to change these anytime from the mam menu!

Language Service Country/Region

Thanks! To chat with me, you can simply ask your question mn the

message box

Here are some op

Payment/PO Status

Ask a question

6. Si vous avez besoin d'aide supplémentaire, cliguez sur « Soulever un
probleme » et sélectionnez parmi les catégories qui correspondent le
mieux a votre préoccupation :
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Comment soumettre des tickets d'aide

Q Procuree X

Raise an 1ssue

]

. Got something on your mind? Choose the category that matches your
A concern

This will assist in directing your ticket to the appropriate team
Payment Issue

Supplier Manage

PO Issue
Coupa Goods - H

Sourcing Issue
Contracting Issue

Business Partner

Yl ype your message B
7. Procuree vous demandera de fournir plus de détails pour créer un ticket :

a. Fournissez un court sujet pour le probleme.

b. Donnez tous les détails dans le champ Description du probleme.
Vous pouvez ajouter des pieces jointes si nécessaire pour
compléter vos données.

c. Appuyez sur Soumettre pour envoyer le ticket au Centre de
connaissances STP.

©Q
. Please update the details below to create the ticket

Subject (maximum characters 50)*
Add title of your concern

Issue Description®

Describe concern and detail

4

Dl 1 to el 4 ble-sieh cont %
PIease SHPPIY-as- MuchH MorMmatton a3 posstore such-as-event numoer:

supplier name etc in the issue description

Select “‘Cancel’ to leave without creating a ticket

e ap

Remarque : Saisissez des informations supplémentaires lorsque cela vous est demandé, telles
Eb gue le nom du fournisseur, le numéro de fournisseur, la référence de la facture ou du bon de
commande, afin de vous aider efficacement.

8. Votre numéro de dossier sera partagé dans la fenétre de chat pour
confirmer la création de votre ticket.
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. Youg ticket CS0037829 wapereated and routed to the Source to Pay
Knowledge Center. Please allow up to 2 working days to receive a
response from the support team

We’ll keep 1n touch!

. Select Go to Main Menu to ask something more, or select “I am done™
button

Go to Main Menu I am done

Remarque : Apres avoir soumis le ticket, attendez-vous a recevoir une notification immédiate
avec le numéro de dossier et les détails. Un agent STP vous contactera en cas de besoin et vous

@ fournira une confirmation compléte de résolution de cas par e-mail.

9. Lors d'un chat d'assistance, a tout moment, vous pouvez sélectionner :

a.
b.

Actualiser le chat — Démarrez une nouvelle conversation.
Menu principal — Revenez aux options du menu principal.
Changer de langue — Sélectionnez la langue préférée.

Modifier le pays de service — Sélectionnez un autre pays de
service. Le pays de service n'est pas votre pays d'origine, mais le
pays pour lequel vous avez besoin d'aide.

Quittez le chat en tapant « Annuler » dans la boite de chat ou tapez « Menu » pour
revenir au menu principal.

#~
as much information as possible such as event number.
etc in the issue description

Gf] Main Menu

to leave without creating a ticket

Adda . Cancel

YA Language

@ Service Country

0037829 was created and routed to the Source to Pay
mter. Please allow up to 2 working days to receive a
the support team

ouch!

Iain Menu to ask something more, or select “I am done

in Menu Iam done

2 Type your message =4
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Comment utiliser le Centre de connaissances STP pour résoudre votre
ticket

1. Apres I'envoi du ticket, vous recevrez une confirmation par e-mail avec votre numéro
de ticket. Procuree trie le ticket vers I'équipe du centre de connaissances STP pour
une gestion et une résolution correctes des demandes.

2. L'agent du centre de connaissances STP examinera ensuite le ticket et ajustera la
priorité en fonction de critéres prédéfinis. Si un ticket est défini comme critique pour
I'entreprise, I'agent donnera la priorité au ticket pour la solution.

3. Tous les nouveaux cas crées via Procuree enverront I'e-mail de confirmation comme
indiqué ci-dessous. En fonction de la gravité, veuillez prévoir 2 jours ouvrables pour
obtenir une réponse de l'agent du centre de connaissances STP. Vous pouvez
répondre directement a I'e-mail recu en conservant intacts |'objet, le numéro de dossier
et le code de référence dans le corps de I'e-mail.

BEEC==12

..... o onginated from outside the organaation.
‘Hello Jane Dos,
Thank you for contacting us

Your case number is CS0037829 - [Subject of your concer

Your inquiry has been received and an agent is now on you case. Based on the priority of the issue, a response to your request will be given in no more than two business days

Tf any further information is 4 from your end, you will b ed next steps in resolving the issue

We are glad to assist,
Kimberly-Clark STP Knowledge Center

Please do not delete the following message:

Unsubscribe | Motification Preferences

Ref:MSG12049281_FeV3ESYIKXHOOIVINZ

4. Restez a I'écoute, les agents vous contacteront par e-mail pour vous poser d'autres
questions ou trouver des solutions a votre probléme.
a. Veuillez répondre chaque fois que l'agent a besoin d'une contribution
supplémentaire de votre part.

Case CS0037695 requires your additional input to be resolved

STP Knowledge Center <kcchrprod@kcc.com=
SK 2 e oot cheot
° To @ _Sitedaily, Checkin

Retention Policy Inbox - Mon Record (90 days)

If there are problems with how this message is displayed, click here to view it in a web browser.

b. Acceptez ou refusez la solution proposée chaque fois que l'agent vous
contacte avec la solution de votre probléme.
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Please review your case CS0037694 solution proposal

SK STP Knowledge Center <kcchrprod@kcc.com>
To @ Sitedaily, Checkin

Retention Policy Inbox - Non Record (90 days) Expires 6/9/2024

If there are problems with how this message is displayed, click here to view it in a web browser.

CAUTION: This email originated from outside the organization.

Hello Jane Doe,

We are pleased to inform you that your Case €50037694 — [Subject of your concern] has been resolved with the following solution proposal:
STP Knowledge Agent solution: [Solution description and details from agent]
To update the cas: y our system, please reply to this email within the next 4 business days by clicking on either the "Accept" or "Reject” link below.

Accept: “Accept”
Reject: “Reject”

If you accept the proposed solution, the case will be closed and cannot be reopened.
If you reject the proposed solution, the case will be reopened for further review.

Please note that the only necessary action is to click on either the "Accept” or "Reject” link below. If you do not respond within 4 business days, the case will be automatically closed.

Thank you for your cooperation.
Kimberly-Clark STP Knowledge Center

Please do not delete the following message:

Unsubscribe | Notificati .

Ref:MS$G12048405_oDqyrKLoBuv)7txOWuW

Remarque : Assurez-vous de toujours avoir votre numéro de ticket pour I'équipe du Centre de
connaissances STP afin de vous aider efficacement.

5. Accepter ou rejeter les hyperliens ouvrira une nouvelle fenétre d'e-mail. Si vous
cliquez sur Accepter, cliquez sur Envoyer. En cas de refus, veuillez taper vos
remarques afin que le centre de connaissances STP puisse mieux comprendre
votre mécontentement.

File Message Insert Draw Options Format Text Review Help. Q Tell me what yo File Message Insert Draw Options Format Text Review Help Q  Tell me what you want to do
B~ | calibri - 1« B I U 2 A~ == =- & v g B I U
> To hetest kee > To hitest, kcc

We are glad your issue is resolved now. Please send this email and do not delete the following message:

Thank you for your feedbacl, please include in this email your comments to understand further your dissatisfaction.
Ref:MSG8438904_QelS4T9iMgZKOak2gaEk

Add your
comments below

Do not delete the following message:

Should you need further assistance, don't hesitate to raise a ticket via Procuree! Ref:MSG8438904_Qel SAT9iMgZKOak2gakk

Remarque : Les réponses acceptées seront instantanément fermées dans la plate-forme de
demande du Centre de connaissances STP. Les solutions rejetées entraineront la réouverture du
ticket et I'agent affecté au centre de connaissances STP vous contactera pour discuter de vos
préoccupations et trouver des solutions potentielles.

Si vous n'acceptez pas ou ne refusez pas le dossier apres 4 jours ouvrables, le dossier sera
automatiqguement cloturé. Le ticket ne peut pas étre rouvert une fois qu'il a été fermé. Si vous
avez besoin d'aide supplémentaire, veuillez contacter Procuree et ouvrir un nouveau ticket.
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Comment suivre |I'état de votre ticket et fournir des informations si
nécessaire
1. Allez dans Procuree et sélectionnez dans le menu principal « Voir mes billets ».

2. Veuillez patienter pendant que Procuree récupére vos coordonnées, puis sélectionnez
Afficher par numéro de ticket.

S EA
Submit
@ - 4] ' .
Please wait while I fetch the details for you.
. Thanks! To chat with me, you can simply ask your question in the
I'm working on it! Your request is taking a bit mare time
message box
o
Sure, I can help you view your tickets. How would you like me to retnieve
Here are some options to explore: N - :
them
Payment/PO Status View my ticket(s) Vinw by kot samnber
Ask a question Raise an issue View recent tickets
2 e vour messa; >3 o T . B

3. Indiquez le numéro de ticket dont vous souhaitez vérifier I'état — I'ID du ticket commence
par CSXXXXXXX.

4, \Vérifiez les détails du ticket.

X
Status: New
. I'm working on it! Your request is taking a bit more time Ticket Nuuber s
1, - Description Add title of your concern
4 4 Assigned Group STP
(2} @ Created In 2024-03-12 17:54:25
Sure, I can help you view your tickets. How would you like me to retrieve
them? Status Message
Your ending to be assignad to one of our agents. The STP
View by ticket number knowledge center team will get back to you soon with a response or
solution proposal
View recent tickets
(=)
‘What would you like to do next? Explore the Main Menu for more
Kindly provide the ticket number you would like to access.* options
F e — Go to Main Menu Give Feadback
L’ o ) Raise an issue
\ J
D e vowmesse N R — S

5. Pour mettre a jour votre dossier, vous pouvez répondre directement a |'e-mail recu en
conservant intacts I'objet, le numéro de dossier et le code de référence dans le corps de I'e-
mail.
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Changer de version

Historique des versions

9 mars 2023 Alexa Toriano

0.2 26 avril 2023 Alexa Toriano

Mise a jour des images Procuree et ajout de
0.3 26 juillet 2023 la procédure de résolution du centre de
connaissances STP

Federico
Marchioro/Alexa Torijano

Mettre & jour les images Procuree et les

0.4 12 avril 2024 étapes du processus

Alexa Toriano
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