€ Kimberly-Clark Alimentare il futuro digitale di K-C

Come ottenere assistenza per

le richieste di informazioni

Centro di conoscenza STP
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Terminologia chiave

Termine Definizione

Coupa Software di approvvigionamento globale che consentira a K-C di
inviare richieste di beni e servizi, reperire, contrattare e gestire i
nostri fornitori.

Ccsp Portale fornitori Coupa
Procuree Nome dell'assistente virtuale Source to Pay
STP Fonte di pagamento
Centro di conoscenza STP Team Source to Pay che riceve e risolve le richieste sollevate in

Procuree dal fornitore e dagli utenti interni di K-C

Numero del ticket Nome tecnico utilizzato per gestire le richieste e le query degli
utenti. Ogni domanda crea un numero di ticket in modo che le
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richieste non vadano perse e possano essere elaborate con
tutte le informazioni correlate.

Scopo

Stai riscontrando un problema nel nostro processo Source to Pay o hai bisogno di supporto con
Coupa? Non cercare oltre! Il nostro assistente virtuale, Procuree, € disponibile 24 ore su 24 per
fornire guida e supporto. Basta seguire i passaggi descritti in questo QRC per porre domande a
Procuree tramite i nostri canali ufficiali: Coupa Supplier Portal, Taulia Supplier Portal e Supplier
Link.

Procuree rispondera immediatamente alle vostre richieste con linee guida, riferimenti o dati
pertinenti provenienti dai nostri sistemi. Se & necessario ulteriore supporto, Procuree pud aprire
un ticket per tuo conto con il Knowledge Center STP.

Per rafforzare il portale fornitori Coupa e il self-service, ti consigliamo vivamente di sfruttare la
ricchezza di [link ai materiali di formazione Coupa] e le risorse a tua disposizione. Se non riesci a
trovare la soluzione al tuo problema, crea un ticket per il Knowledge Center STP.

Per iniziare, ti consigliamo di seguire le attivita seguenti per scoprire come risolvere le tue richieste:

e Come accedere a Procuree, richiedere informazioni e creare un ticket
e Come lavorare con STP Knowledge Center per risolvere il ticket
e Come monitorare lo stato del ticket e fornire informazioni quando necessario

Come accedere a Procuree, richiedere informazioni e creare un ticket
1. Esistono tre modi per trovare e creare un ticket con Procuree:

a. Vai al portale dei fornitori Coupa e trova il link per Procuree nel
registro degli annunci.
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My Notifications Woticaton Prefersnces.

......

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

b. Vai al portale fornitori di Taulia, premi la scheda Home e fai clic su
Annunci dei clienti per trovare il collegamento per Procuree.

€% Kimberly-Clark

¢ _Purchase Orders Invoices  Payments  CashPlanner  Cashflow™ MyDetls Cu

O Kimberly-Clark Compary  Bowds  bwesors  Sawecblty  Newsoom  Coves  Q

Source-to-Pay
(sTP)

2. Tutti e tre i modi ti condurranno alla_pagina Web di Supplier Link dove puoi
fare clic sull'icona Procuree per avviare una conversazione.

3. Dopo aver fatto clic sullicona Procuree, immettere i seguenti dettagli per
l'autenticazione:

a. Campo Indirizzo e-mail: inserisci l'indirizzo e-mail della tua azienda.

b. Nome: inserisci il tuo nome completo.
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c. Fare clic sul pulsante "Invia" per procedere.

. 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

|,

2 ‘ >

4. Successivamente, € possibile selezionare la lingua preferita e il paese di
servizio. Il paese di servizio non € il tuo paese di origine, ma il paese per il
guale hai bisogno di assistenza.

Netherlands
Nigeria

North Amenica

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

Feel free to change these anytime from the main menu!
Languags® Sexvice Couniny
English ~ United K on
German
Russian
Italian
Spamish
| French
Czech

@ 3 : B

5. Successivamente, puoi porre la tua domanda a Procuree o selezionare
un'opzione predefinita che meglio si adatta al tuo problema:

a. Stato pagamento/ordine di acquisto : controlla lo stato della
fattura/pagamento o dell'ordine di acquisto con Procuree. Tieni a
portata di mano il tuo ID fornitore!

b. Visualizza i miei tickets : visualizza lo stato del numero del tuo
ticket o i tickets inviati di recente con Procuree. Tieni a portata di
mano il numero del tuo ticket!

c. Fai una domanda - Procuree pu0 aiutarti cercando nella
knowledge base. Digita la tua domanda, ad esempio "Come faccio
a creare una richiesta di modifica dell'ordine di acquisto?"
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d. Seghala un problema : invia un ticket al nostro team del
Knowledge Center STP per ulteriore assistenza.

Feel free to change these anytime from the mam menu!

~
o
Language Service Country/Region
@ h v | v
hat
EA

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

message box

. Here are some opf

Payment/PO Status

Ask a question

P Type vour message ’ >

6. Se hai bisogno di ulteriore assistenza, fai clic su "Segnala un problema"
e seleziona le categorie che meglio corrispondono al tuo problema:
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

@ Typeyourmessage >

7. Procuree ti chiedera di fornire maggiori dettagli per creare un ticket:
a. Fornisci un breve oggetto per il problema.

b. Fornisci i dettagli completi nel campo Descrizione del problema. Se
necessario, € possibile aggiungere allegati per supportare i propri
dati.

c. Premere Invia per inviare il ticket al Knowledge Center STP.
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Please update the details below to create the ticket

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

Issue Description®

Describe concern and detailg

Pl 1 T ants asihlasnah ok %
PIease SHPPIY-as- Mt MIorMatton a3 posstore U as-event numoer:

supplier name etc in the issue description

Select ‘Cancel’ to leave without creating a ticket

@q Nota: quando richiesto, immettere informazioni aggiuntive, ad esempio il nome del fornitore, il
numero del fornitore, la fattura o il riferimento dell'ordine di acquisto per un‘assistenza efficiente.

8. Il numero del tuo caso verra condiviso nella finestra della chat per
confermare la creazione del tuo ticket.

Yougticket 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

Nota: dopo aver inviato il ticket, aspettati di ricevere una notifica immediata con il numero del
Eb caso e i dettagli. Un agente STP si mettera in contatto con te quando necessario e ti fornira una
conferma completa della risoluzione del caso via e-mail.

9. Durante una chat di supporto, in qualsiasi momento, & possibile
selezionare:

a. Aggiorna chat : avvia una nuova conversazione.
b. Menu principale : torna alle opzioni del menu principale.
c. Cambialingua: consente di selezionare la lingua preferita.

d. Cambia paese di servizio : selezionare un paese di servizio
diverso. Il paese di servizio non € il tuo paese di origine, ma il paese
per il quale hai bisogno di assistenza.
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Esci dalla chat digitando "Annulla" nella casella della chat o digita "Menu" per
tornare al menu principale.

ern and details

¢ Refresh Chat p

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

ﬁ::[ Main Menu

to leave without creating a ticket

YA Language

@ Service Country

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

ouch!

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

in Menu Tam done

2 Type your message >

Come lavorare con STP Knowledge Center per risolvere il ticket

1. Dopo l'invio del ticket, riceverai una conferma via e-mail con il numero del tuo ticket.
Procuree valuta il ticket al team del Knowledge Center STP per una corretta gestione
e risoluzione delle richieste.

2. L'agente del Knowledge Center STP esaminera quindi il ticket e regolera la priorita in
base a criteri predefiniti. Se un ticket & definito come business critical, I'agente dara
priorita al ticket per la soluzione.

3. Tutti i nuovi casi creati tramite Procuree invieranno I'e-mail di conferma come maostrato
di seguito. In base alla gravita, si prega di attendere 2 giorni lavorativi per ottenere una
risposta dall'agente del Knowledge Center STP. Puoi rispondere direttamente
all'email ricevuta mantenendo intatti 'oggetto, il humero del caso e il codice di
riferimento nel corpo dell'email.

New Case CS0037829 has been created

BEE3IC =3

his email originated from outside the srganaation
Hello Jane Doe,

Thask you for contacting us.

Your case number is CS0037829 — [Subject of your concern]

‘Your inquiry has been received and an agent is now werking 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.

If any further information is required from your end, you will be comtacted regarding the next sieps in resolving the issue
We are glad to assist
Kimberly-Clark STP Knowledge Center

Please do not delete the following message:

Unsubscribe | Motification Preferences

RefiMSG12045281_FeV3ERNIKHQOIVINE
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4. Resta sintonizzato, gli agenti ti contatteranno via e-mail con ulteriori domande o
soluzioni al tuo problema.
a. Rispondi ogni volta che 'agente richiede un ulteriore input da parte tua.

Case CS0037695 requires your additional input to be resolved

STP Knowledge Center <kcchrprod@

SK To @ _Sitedaily, Checkin

Retention Policy Inbox - Non Record (90 days)

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

b. Accetta o rifiuta la soluzione proposta ogni volta che l'agente ti contatta con
la soluzione del tuo problema.

Please review your case CS0037694 solution proposal

STP Knowledge Center <kcchrprod@kcc.com>

SK To @ Sitedaily, Checkin

Retention Policy Inbox - Non Record (90 days) Expires 6/9/2024
If there are problems with how this message is displayed, dlick 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: 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:

L ibe | Notification Pr

Ref:MSG12048405_oDqyrKLoBuv)7txOWuW

Eb Nota: assicurati di avere sempre con te il numero del ticket per il team del Knowledge Center STP
per supportarti in modo efficace.

5. Accetta o rifiuta i collegamenti ipertestuali aprira una nuova finestra di posta
elettronica. Se Accetto, fai clic su Invia. Se Rifiuta, digita le tue osservazioni in
modo che il centro di conoscenza STP possa comprendere meglio la tua
insoddisfazione.

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
- ¢|[ei  J|[n | B I UZ-A-Z-iE-= 8 |g- B I U
> To hetest kee > To hrtest kcc:

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

Thank you for your feedbach, please include in this email your comments to understand further your dissatisfaction.
Ref:MSG8438904_QelS4T9iMgZKOak2gakk

Add your
comments below

Do not delete the following message:

Should you need further assistance, don't hesitate to raise a ticket via Procureel e MSGE435904. el SATOMaZKOuk2gatk
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Nota: le risposte accettate verranno immediatamente chiuse nella piattaforma di richiesta STP
Knowledge Center. Le soluzioni rifiutate causeranno la riapertura del ticket e I'agente assegnato
al Knowledge Center STP si mettera in contatto con te per discutere le tue preoccupazioni e
trovare potenziali soluzioni.

Se non offri la tua accettazione o rifiuto del caso dopo 4 giorni lavorativi, il caso verra
automaticamente chiuso. Una volta chiuso, il ticket non pud essere riaperto. Se hai bisogno di
ulteriore aiuto, contatta Procuree e apri un nuovo ticket.

Come monitorare lo stato del ticket e fornire informazioni quando

necessario

1. Vaisu Procuree e seleziona dal menu principale "Visualizza i miei tickets".
2. Attendi che Procuree recuperi i tuoi dati, quindi seleziona Visualizza per numero di ticket.

View my ticket(s)

Please wait while I fetch the details for you.

. Thanks! To chat with me, you can simply ask your question in the N

I'm working on it! Your request is taking a bit more time
message box

®

Sure, I can help you view your tickets. How would you like me to retnieve
ere are some options to explore: N B .
them
i View by ticket mumber
Ask a question Raise an issue View recent tickets

3. Fornisci il numero del ticket di cui desideri controllare lo stato: I'ID ticket inizia con
CSXXXXXXX.
4. Rivedii dettagli del ticket.
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X
S
¢ o Status: New
@ & @ T e
I'm working on it! Your request is taking a bit more time Ticket Number EHLEL
1, B Description Add title of your concern
2 4 Assigned Group sTP
@ (®) @ Created In 2024-03-12 17:5425
Sure, I can help you view your tickets How would you like me to retrieve
them?

nding to be assignad to one of our agents. The STP

View by ticket number r team will get back to you soon with a response or

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
Go to Main Menu Give Feedback
‘ cancel ) Raise an issue
Y Type vour message B 2 Type your message B

5. Per aggiornare il tuo caso, puoi rispondere direttamente all'email ricevuta mantenendo
intatti I'oggetto, il numero del caso e il codice di riferimento nel corpo dell'email.

Cambia versione

Cronologia delle versioni

Versione Dattero Descrizione della modifica Autore
0.1 9 Marzo 2023 Alexa Toriano
26 aprile .
0.2 2023 Alexa Toriano

Aggiornate le immagini Procuree e aggiunta

26 Luglio la procedura di risoluzione del Knowledge Federico
0.3 2023 b 9 Marchioro/Alexa Torijano
Center STP
12 aprile Aggiorna le immagini e le fasi del processo di .
0.4 2024 Procuree Alexa Toriano
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