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Votre écran dans le Coupa Supply Portal (CSP) peut différer Iégerement de cet
formation, mais les étapes pour effectuer I'activité seront les mémes.

But

Cette carte de référence rapide (QRC) explique les processus d'intégration des fournisseurs
a Kimberly-Clark Coupa.

Remarque: certains fournisseurs de Kimberly-Clark sont déja configurés dans le
portail des fournisseurs de Coupa pour effectuer des transactions avec leurs
autres clients. Ces fournisseurs doivent remplir la section Configuration en tant
que profil de fournisseur existant du processus d'installation.

Eb Pour les fournisseurs qui n'effectuent actuellement pas de transactions avec leurs
clients via le portail des fournisseurs de Coupa, ils doivent d'abord suivre le
processus de configuration d'un nouveau profil de fournisseur (par exemple,
la tache 1), puis passer a la tache 2 pour terminer leur configuration via les
formulaires d'informations Kimberly-Clark.

Termes clés

e Leformulaire de demande d'un nouveau fournisseur est un formulaire qui lance
le processus d'intégration des fournisseurs et qui est soumis par un demandeur.
L'envoi du formulaire de demande de nouveau fournisseur déclenchera le formulaire
de mise a jour externe du fournisseur.

e Le formulaire de mise a jour externe du fournisseur est un formulaire envoyé par
le fournisseur pour mettre a jour ses informations existantes dans le portail des
fournisseurs de Coupa ou pour fournir ses informations pour la premiére fois dans le
cadre du processus d'intégration des fournisseurs.

a. En plus de ce formulaire, certains fournisseurs peuvent étre tenus de remplir
un questionnaire d'évaluation financiére et juridique. Ce questionnaire peut
faire partie du processus d'intégration de certains fournisseurs et doit étre
rempli, et tous les problémes applicables résolus, afin que le formulaire de
mise a jour externe du fournisseur soit approuve.

b. Une fois ce formulaire approuve, les informations relatives au dossier du
fournisseur seront intégrées a d'autres systemes pour étre configurées. Une
fois cette configuration terminée, les transactions peuvent étre effectuées
entre Kimberly-Clark et le fournisseur.

e Coupa Supplier Portal (CSP) est un portail Web destiné a aider les fournisseurs a
gérer leurs transactions avec Kimberly-Clark.

e L'évaluation financiére et juridique externe est un questionnaire externe qui fait
partie du processus d'intégration et qui vise a déterminer la santé financiere et
juridique d'un fournisseur. Ce questionnaire est déclenché pour sélectionner les
fournisseurs qui répondent aux critéres.
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Mise en place d'un nouveau profil de fournisseur pour Kimberly-

Clark sur Coupa

En vous inscrivant sur le portail des fournisseurs (CSP) de Coupa, vous pourrez effectuer
des transactions avec Kimberly-Clark. Les étapes ci-dessous décrivent le processus préféré
et le seul que K-C accepte d'intégrer des fournisseurs par le biais d'un fournisseur de
services de communication.

1. Vous recevrez une invitation par courriel de K-C avec pour objet : Instructions
d'inscription Kimberly-Clark — Action requise

2. Cliquez sur le bouton Rejoindre Coupa dans I'e-mail d'invitation ou Transférer cette
invitation si vous n'étes pas le bon contact au sein de votre entreprise.

Kimberly-Clark Registration Instructions - Action Required nbox x a

Coupa Supplier Portal <do_not_reply@supplier-test.coupahost.coms

to kctrainer2+120 «

@wimberty-clark Kimberly-Clark Registration Instructions - Action Required

zscoupa

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 to 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@kcc.com if you are unable to register for any reason.

Andrew Olson
Kimberly-Clark

*Veuillez noter que le message que vous recevez peut étre Iégérement différent de la capture d'écran ci-dessus

Veuillez passer a la page suivante.
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3. Saisissez les informations suivantes pour les champs suivants (les champs
obligatoires sont indiqués par un astérisque rouge *). Indiquez le nom de votre
entreprise, votre adresse e-mail, votre prénom (contact principal), votre nom de famille
(contact principal) et votre mot de passe (alphanumérique, minimum 8 caracteres)

4, Cochez la case Politique de confidentialité et Conditions d'utilisation (il s'agit d'une
exigence).

Remarque : les conditions Iégales d'utilisation énumerent les conditions générales
d'utilisation de la facturation électronique par l'intermédiaire de Coupa et du CSP. En tant

Eb que fournisseur, en particulier si vous étes responsable de la gestion des factures fiscales
Iégales, vous étes tenu d'avoir lu, évalué et accepté les présentes conditions d'utilisation et
d'étre conscient de vos responsabilités vis-a-vis du contenu et du traitement de ces
factures.

5. Cliquez sur le bouton Créer un compte lorsque vous avez terminé.

a. Cliquez sur le lien CONNEXION (si vous disposez déja d'un compte CSP).

Créer un compte

Développer votre entreprise avec Coupa avec un
compte gratuit

* Mom de l'entreprise
* E-rrycail
* Prénom * Nom
* Mot de passe * Confirmer le mot de passe
s L
O raccepte les Politique de confidentialité et les Conditions
d'utilisation °

Vous avez déjd un compie 2 CONNEXION @

Remarque: Votre compte CSP est basé sur une adresse e-mail spécifique. Si vous utilisez

Eb une adresse e-mail différente de celle que K-C a dans votre dossier, vous ne pourrez pas
vous connecter tant que vous ne leur fournirez pas l'adresse e-mail ou ne créerez pas un
compte CSP avec cette adresse e-mail. il.

Veuillez passer a la page suivante.
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Remarque : Sivous avez besoin d'aide a la traduction, Google Chrome et Microsoft Edge
proposent des extensions de navigateur de traduction gratuites, mais il est de votre
responsabilité de vous assurer que les informations fournies a Kimberly-Clark sont exactes

6. Entrez les informations suivantes sur votre entreprise pour les champs suivants (les
champs obligatoires sont indigués par un astérisque rouge *) : Prénom et nom,
Numéro de téléphone, Pays/Région, Adresse, Ville, Etat, Code postal.

7. Cliquez sur le bouton Suivant.

Vos coordonnées o
* Nom * Nom de famille
SupplierName Trainer

* Numeéro de téléphone

* Pays/région

Spojeneé staty X o~

* Adresse

123 Main Street

* Ville Etat * Code postal

Houston Texas 77092

Maintenant, sautez

Veuillez passer a la page suivante.
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8. Saisissez les informations suivantes sur votre entreprise pour les champs suivants
(les champs obligatoires sont indiqués par un astérisque rouge *) : Site Web de
I'entreprise, numéro d'identification fiscale. Sélectionnez Je n'ai pas de site
web ou Je n'ai pas de numéro d'identification fiscale si cela ne s'applique pas a
votre entreprise.

9. Entrez les informations suivantes sur votre entreprise (les champs obligatoires sont
indiqués par un astérisque rouge *): Numéro DUNS, si votre entreprise a un numéro
DUNS Dun & Bradstreet.

10. Cliquez sur le bouton Suivant.

Parlez-nous de votre entreprise °

* Site Web d'entreprise

[ je n'ai pas de site internet

* Numeéro diidentification fiscale (ou ID local)

] Je n'ai pas de numearo didentification fiscale

Numéro DUNS

- e

gnorer pour linstant

11. Entrez les informations suivantes sur votre entreprise pour les champs suivants (les
champs obligatoires sont indiqués par un astérisque rouge *) : Année
d'établissement, Devise préférée, Taille de I'entreprise, Description de
I'entreprise, Zone de service, Zones d'exclusion.

12. Cliquez sur le bouton Suivant.
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Personnalisez votre profil

Année de création Devise préférée Taille de I'entreprise

~ ~

Description de l'activité

Domaine de service

O Mondial @ Régiona
Ajouter une région

Zones d'exclusion

Ajouter une exception

@

Ignorer pour linstant

13. Choisissez votre pays.
14. Choisissez les catégories de diversité applicables a votre entreprise.
15. Cliquez sur le bouton Suivant.

Mettez en valeur vos références en
matiére de diversité

La diversité est un avantage commercial.

Etats-Unis | v @
Sélectionnez les catégories de diversité

£l

0 Ajouter un pays/une région

[ e ]

Ignorer pour linstant
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16. Cliguez sur le bouton Télécharger pour télécharger des certificats de diversité.

17. Cliquez sur Ignorer pour l'instant pour ignorer cette étape et télécharger vos
certificats de diversité & une étape ultérieure.

18. Cliquez sur le bouton Suivant.

Télécharger des certificats de diversité

(Des certificats pourront &tre ajoutés ultérieurement)

Petites entreprises appartenant a des

femmes économiquement défavorisées
(Etats-Unis) Télécharger

I Suivant @
I ignorer pour linstant |e

19. Choisissez le secteur d'activité applicable a votre entreprise.
20. Choisissez les catégories de services fournis par votre entreprise.
21. Cliquez sur le bouton Suivant.

Identifiez vos catégories de produits

Les acheteurs recherchent Coupa pour trouver de nouveaux fournisseurs comme vous.

Industrie
Sélectionnez lindustrie ~ e

Catégories de produits et de services

Sélectionnez les catégories ~ @

gnorer pour linstant
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Faites-vous vérifier pour développer
votre entreprise

Les profils vérifiés apparaissent en haut des résultats de recherche.

% Coupa Vérifié Gratuit

Profil d'entreprise consultable (] []
Gestion du catalogue
Gestion des commandes

Gestion des factures

O 0 0 o

Gestion des paiements

Préparation au paiement via vérification du compte
bancaire

Badge veérifié visible sur le profil de votre o
entreprise

Haut de la recherche dans les résultats de 0
recherche des acheteurs

O 0 0 0 0 0 o

Continuer avec Coupa Vérifié I Continuer avec Gratuit

46 USD par mois libre pour toujours

Une fois l'inscription réussie, vous serez redirigé vers la page d'accueil du portail des
fournisseurs (CSP) de Coupa.

Zzcoupa supplier portal SUPPLIERNAME ~ | NOTIFICATIONS @ = AIDE ~

Accueil Profil Commandes  Feuilles de service/temps ~ ASN Factures  Catalogues  Performances commerciales  Sourcing

-

Extensions Configuration

«r K-C Training #1

Progression du profil 6% Derniére mise 4 jour - 2 jours récéde | Afficher le profil
.o r
Activité récente vee v @ Annonces
Kimberly-Clark Nouveau
| Kimberly-Clark | 15 May 2023
. . Introducing Procuree, Kimberly-Clark's New
Aucune activité trouvée pour Kimberly-Clark. Source to Pay Support Tool
At Kimberly-Clark, we are working to elevate our
digital capabilities to create a better and more
. - . . . efficient experience for our suppliers. Source to
Sécurité a deux Demande d'ajout Suggestions de Clients liés Pay Digital Procurement is a key part of our ..
facteurs fusion
0 de 1 utilisateur 0 Utilisateurs 0 Duplicatas 1 Connexion < 1surd z
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Mise a jour d'un profil de fournisseur existant au moyen des

formulaires d'information de Kimberly-Clark

Les fournisseurs qui effectuent déja des transactions avec d'autres clients via le
portail des fournisseurs de Coupa devront configurer leur profil CSP existant avec
Kimberly-Clark via le formulaire de mise & jour externe des fournisseurs.

Veuillez suivre les étapes suivantes pour configurer les transactions avec Kimberly-Clark.

Remarque : Il est important que les fournisseurs remplissent le formulaire a
configurer et effectuent des transactions avec Kimberly-Clark.

Eb Coupa est le systeme permettant a Kimberly-Clark de gérer les informations sur les
fournisseurs pour tous les fournisseurs, méme dans le cas de fournisseurs
recevant des commandes d'un autre systeme (par exemple, Taulia).

1. Les fournisseurs recevront une invitation par e-mail a partir du portail des
fournisseurs de Coupa (do_not_reply@supplier.coupahost.com) avec pour
objet : Demande d'informations sur le profil Kimberly-Clark — Action requise.

2. Cliquez sur le bouton Rejoindre et répondre dans I'e-mail d'invitation.

£5 Kimberly-Clark
DEV TEST

Kimberly-Clark Profile Information Request - Action
Required

Hello Supplier,

Kimberly-Clark needs you to provide information about your company
electronically in order to prevent lost documents and make sure you are
paid on time. They manage this information with Coupa, their chosen
platform for Spend Management. Within the next 48 hours, please
respond below fo provide this information.

Note: Not providing this information in a timely manner may impact your
ability to do business and get paid. Let us know if you are unable to do so
for any reason.

Welcomel

Eric Lane
Kimberly-Clark

Join and Respond i

3. L'écran de connexion a Coupa Supplier Portal s'affiche, saisissez les identifiants
de connexion pour CSP.
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Se connecter

* E-mail °

* Mot de passe

Mot de passe oublié ?

Mouvedau sur Coupa ? CREER UN COMPTE

4. Sur I'écran d'accueil de Coupa Supplier Portal, cliquez sur I' onglet Profil.

zscoupa supplier portal

4

Accueil  Profii Commandes  Feuilles de service/temps
F S

Sourcing Extensions Configuration

«t K-C Training #1

Progression du profil 6% Derniére mise a jour : 2 jours qui précéde | Af

Remplir (ou déléguer) un formulaire de mise a jour externe d'un

fournisseur

Lorsque le fournisseur recoit le formulaire externe a remplir pour la premiére fois, il est
envoyé a la personne-ressource principale du fournisseur. Pour permettre a un autre
utilisateur de remplir le formulaire externe, vous devez ajouter un nouvel utilisateur au profil
CSP de votre entreprise. Pour plus d'informations, consultez la section Comment
ajouter un nouvel utilisateur dans la formation CSP pour les fournisseurs.

Une fois ajouté, un nouveau contact pourra accéder au formulaire externe a partir de la
page d'accueil du fournisseur de services de communication, sous Demandes
d'information. Pour terminer la demande de formulaire externe, continuez a effectuer les
étapes suivantes dans le CSP.

1. Cliguez sur le sous-onglet Demandes d'informations.

Droit d'auteur © 202 3  Kimberly-Clark Worldwide, Inc. tous droits réservés Page 11 of 24



https://kimberlyclark.sharepoint.com/:w:/r/sites/i797/Learning%20Document%20Library/STP_QRC_How%20to%20Add%20a%20New%20User%20in%20CSP%20for%20Suppliers_Coupa_NA_EN.docx?d=wdebacfc33bb84b168020f424255345e6&csf=1&web=1&e=VLmPq4
https://kimberlyclark.sharepoint.com/:w:/r/sites/i797/Learning%20Document%20Library/STP_QRC_How%20to%20Add%20a%20New%20User%20in%20CSP%20for%20Suppliers_Coupa_NA_EN.docx?d=wdebacfc33bb84b168020f424255345e6&csf=1&web=1&e=VLmPq4

Comment s'intégrer en tant que fournisseur dans Coupa (pour le € Kimberly-Clark

g.scoupa supplier portal

Accueil Profil Commandes Feuille

FN

Sourcing  Extensions  Configuration

1

Votre profil Demandes d'informations Evaluat

Profil de la société

Le formulaire de mise a jour externe du fournisseur se chargera.

Certains champs seront remplis automatiquement a partir d'informations
antérieures du profil public de votre entreprise. Veuillez mettre a jour toute
information qui pourrait avoir changé dans les champs obligatoires (*).

a. Passez en revue les sections suivantes pour vous assurer de I'exactitude des
informations remplies automatiquement ou des champs qui nécessitent la
saisie d'informations : Nom Iégal du fournisseur, Personne-ressource
principale, Adresse légale, Enregistrements fiscaux, Coordonnées
bancaires, Documents et Contacts supplémentaires du fournisseur.

4. Assurez-vous que les coordonnées du fournisseur principal sont correctes.

* Contact principal du fournisseur qui agira en tant qu'administrateur Coupa du fournisseur

Prénom

Nom de famille

Adresse e-mail o

Téléphone de travail | Etats-Unis/Canad ~

650-555-1212

Téléphone mobile | Etats-Unis/Canad v

650-555-1212

Fax |Etats-Unis/Canad w

650-555-1212
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5. Validation des pays interdits — Cochez la case si vous pouvez vous assurer que votre
entreprise ne fournit pas de biens ou de services provenant de I'un de ces pays
d'approvisionnement interdits.

Validation des pays interdits

Conformément a la politique de Kimberly-Clark, veuillez vérifier que vous avez identifié tous les sites de fabrication,
y compris les fournisseurs de ce fournisseur, gui fourniront Kimberly-Clark, ne sont situés dans aucun des pays
d'approvisionnement interdits ci-dessous : Afghanistan, Burundi, République centrafricaine, Tchad, Congo, Dém.
Rép. du Congo, Rép., Cuba, Guinée équatoriale, Erythrée, Guinée-Bissau, Iran, Irak, Corée Dém. Libye, Pakistan,
Somalie, Soudan du Sud, Soudan, République arabe syrienne, Tadjikistan, Turkménistan, Venezuela RB, Sahara
occidental, Yémen, Zimbabwe

* En cochant cette case, je JO
reconnais que le fournisseur

demandé n'opére ni ne fabrique
dans aucun des pays ou
régions ci-dessus.

6. Cliquez sur le bouton Ajouter une inscription fiscale pour saisir les informations
relatives al'inscription fiscale (le cas échéant).

-Enregistrements fiscaux

Utilisez cette section pour ajouter toutes vos inscriptions fiscales applicables.

Ajouter une inscription fiscale

* Enregistrement fisca

Pays | France w

7. Sélectionnez I'option de case d'option Oui ou Non pour I'option Avez-vous besoin
d'ajouter un Versement a/Coordonnées bancaires ? Sélectionnez la région
associée aux coordonnées bancaires.

Avez-vous besoin d'ajouter un | Oui
virement a/des coordonnées | Non
bancaires ?

* Sélectionnez la région ~
associée au RTA/détails
bancaires du fournisseur
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8. Cliquez sur le bouton Ajouter a pour ajouter ou mettre a jour des informations
bancaires.

Adresses de paiement

Ajoutez une ou plusieurs adresses de paiement en remplissant un nouveau formulaire de facturation conforme ou en choisissant une
adresse de paiement existante.

Ajouter un versement

L' écran Choisir I'adresse de versement s'affiche.

9. Cliquez sur le bouton Choisir pour ajouter des informations bancaires existantes.

10. Cliquez sur le bouton Créer une nouvelle adresse de versement pour ajouter de
nouvelles informations bancaires.

@ Remarque : Kimberly-Clark exige que les fournisseurs choisissent une adresse
de versement qui comprend des informations de paiement.

Choisir les coordonnées de paiement x

Ce client vous demande de choisir des coordonnées de palement qui comprendes les
informations de paiement.

Choi

L

ssez les coordonnées de paiement existantes ou créez-en des

-
- o

BLUEGRASS PKWY |
LOUISVILLE, KY 40299-2316
United States

United States

123456

0
U

S

[

o

o Créer des coordonnées de paiement

Cancel
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11. Dans la section Documentation, téléchargez tous les documents bancaires et
fiscaux pertinents a l'aide du lien Ajouter un fichier en piéces jointes. (Chaque
fichier doit faire moins de 20 Mo)

ointes

* Piéces jointes Ajouter Déposer

La documentation peut inclure :
e Pieces jointes bancaires (p. ex., formulaires bancaires, chéques annulés, etc.)

e Pieces jointes d'informations fiscales (par exemple, certificats de huméro de
compte permanent (PAN), enregistrement fiscal, formulaires fiscaux W8/W9, etc.)

e Autres informations justificatives (par exemple, certification du ministere des
Micro, Petites et Moyennes Entreprises (MPME), certificat de conformité (COC)
ou formulaire de demande de fournisseur).

12. Dans la section Contacts fournisseurs supplémentaires, indiquez un point de
contact pour la sécurité des produits et la qualité des fabricants.

13. Vérifiez que I' adresse e-mail du bon de commande saisie est correcte.

Cortacts fr oo ire syinnléamentair
Lontacts Tournisseurs supplementaires

e Si vous étes fournisseur de tout type de biens matériels, veuillez fournir les coordonnées de la sécurité des produits
et de la qualité de fabrication sur le site qui sera responsable de fournir ces biens

Contact pour la sécurité des
produits - Nom et prénom

E-mail de contact pour la
sécurité des produits

Qualité du fabricant Nom et
prénom

Fabricant Qualité Contact E-
mail

Tous les fournisseurs qui demandent & Kimberly-Clark {(KC) de récupérer leurs expéditions doivent fournir une
seule adresse e-mail. Ce sera le contact de K-C pour demander des infermations sur I'expédition. @

Informations d'expédition E-
mail de contact

Veuillez fournir I'e-mail que le portail des fournisseurs KC utilisera pour vous informer d'un bon de commande.

Courriel du bon de o
commande

Droit d'auteur © 202 3  Kimberly-Clark Worldwide, Inc. tous droits réservés Page 15 of 24




Comment s'intégrer en tant que fournisseur dans Coupa (pour le € Kimberly-Clark

Certains pays exigent des fournisseurs et/ou des clients qu'ils fournissent des certifications
spécifiques.
14. Joignez toutes les certifications requises (par exemple, CIN, TPS, MENA, MSMED,
SEAL, etc.) Sélectionnez le type de certificat, les dates d'entrée en vigueur et

d'expiration.
Certificat
Taper ~
Date effective |_|
Date d’expiration |
Pieces jointes Ajouter Déposer

Description

Le portail des fournisseurs de Coupa permet aux fournisseurs de partager leurs informations
sur l'environnement, la société, la gouvernance et la diversité avec leurs clients.

15. Répondre a la question; Etes-vous un fournisseur diversifié ? Si oui, ajoutez le
numéro de certificat de diversité et passez a I'étape

Si vous étes une petite entreprise ou une entreprise diversifiée, cliquez sur le bouton « Ajouter de la diversité » pour
ajouter les désignations qui s'appliquent & vous. Sile numéro de certificat de diversité s'applique & vous, veuillez
remplir le champ ci-dessous

* Etes-vous un fournisseuf | Oui W% o

diversifié

Numéro de certificat dd
diversitd

Aprés avoir cliqué sur le bouton Ajouter de la diversité, sélectionnez I'une des catégories de
diversité.
16. Cliguez sur le bouton Ajouter de la diversité (facultatif).
a. Sélectionnez dans le champ Catégorie de diversité (facultatif).
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Diversité des fournisseurs

Ajouter de la diversité

Diversite des fournisseurs

Sivous &tes une petite entreprise ou une entreprise diversifige, ajoutez les catégories qui s'appliquent & vous.

Pays | Etats-Unis

Catégorie Diversité

Certificat de diversité

Agence
Date effective |:1
Date d'expiration |:1
Piéces jointes Ajouter Déposer

€ Kimberly-Clark

17. Cliquez sur le bouton Enregistrer pour enregistrer les informations saisies.

18. Cliquez sur le bouton Soumettre pour approbation pour soumettre le formulaire
a Kimberly-Clark pour approbation.

Supprimer

Enregistrer comme brouillon

Remarque : Une fois que vous aurez soumis votre demande, vous recevrez une
notification par courriel confirmant si votre demande a été approuvée ou rejetée

Eb (avec commentaire).

Communiquez avec Kimberly-Clark pour corriger toute erreur ou fournir les
documents requis et soumettre a nouveau.
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Réalisation d'une évaluation financiere et juridique

Dans certains cas, Kimberly-Clark peut demander aux fournisseurs de remplir divers
guestionnaires, appelés questionnaires de diligence raisonnable (DDQ). Répondre a des
guestionnaires fait partie des processus de gestion des risques et d'intégration de Kimberly-
Clark. Un questionnaire typique auquel la plupart des fournisseurs répondront est
I'évaluation financiére et juridique. Ce questionnaire (ou DDQ) est utilisé pour déterminer
les risques financiers et juridiques et doit étre rempli dans le cadre du processus
d'intégration.

De plus, il existe divers programmes de gestion des risques (actions et clarifications) qui
peuvent étre déclenchés en réponse aux divers DDQ.

Si un fournisseur répond aux criteres d' évaluation financiére et juridique, la personne-
ressource principale recevra par courriel une demande d'évaluation par courriel.

1. Les fournisseurs recevront une invitation par courriel de Kimberly-Clark avec pour
objet « Evaluation financiere et juridique » pour <<insérer le nom de
I'entreprise>> est prét a étre rempli par Kimberly-Clark.

Cliquez sur le lien dans I'e-mail d'invitation pour accéder a I'évaluation.

3. Sivous avez besoin d'une assistance supplémentaire pendant que vous remplissez
le DDQ, vous pouvez accéder aux €léments suivants :

a. Le ChatBot Kimberly-Clark

b. Matériel de formation supplémentaire (guides de référence rapide et
vidéos)

£,2C0Upa | Risk Assess

Financial and Legal Assessment - External is ready to complete
for Company D

Dear Davina,

At Kimberly-Clark, we believe that partnerships with companies that operate with integrity are

key to delivering value to our consumers and customers. As part of our supplier onbo:

process , we ask that you complete the online Financial and Legal Assessme
/21/2023. You can access this due diligence questionnaire by clicking on thig R.Portal.

Please click on the link below to access our chat bot should you have any questions about the
supplier onboarding process. If a service ticket is entered, please include the name of your
company and the assessment you are trying to complete

We appreciate your attention to this important requirement

Chatbot Link

Click on this link to the QRC for fraining materials to help you complete this task.

Thank you,

Kimberly-Clark Third Party Risk Management

Coupa Risk Assess - Disclaimer
his communication and any files or attachments transmitted with it may contain information thatis canfidential, privileged. and exempt from
disciosure under sopiicasle law. It led salely for the use of the individual ar entity to which it is addressed. If you are nat the intended recipient
you are hereby notified that any use, dissemination, or copying of this communication is sirictly prohibited. If you har
error, pleasa natify us hare 5o that we may take the sporopriate action.

Veuillez passer a la page suivante.
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4. Cliquez sur le bouton Instructions pour développer les instructions de remplissage
du formulaire.

Remarque: Veuillez répondre a toutes les questions. Le fait de ne pas remplir les
champs obligatoires peut avoir une incidence sur la capacité de desservir

@ Kimberly-Clark.

Si une évaluation financiére et juridique doit étre réattribuée a une autre personne
de l'organisation, consultez la section Déléguer une évaluation financiere et
juridigue du présent document.

5. Dans la section Risque financier, fournissez les informations nécessaires pour
remplir tous les champs applicables. N'oubliez pas de remplir tous les champs
obligatoires (*).

© Kimberly-Glark
© Instructions l 4
Article # Description
0.00 Remargque : si vous avez besoin d'une aide a la traduction, Google Chrome et Microsoft Edge proposent des exiensions de navigateur de traduction gratuites. Cependant, il est de voire
responsabilité de vous assurer que les informations foumies & Kimberly-Clark sont exactes. Cliquez ici pour obtenir des instructions supplémentaires sur les extensions du navigateur de
traduction.
Traduction espagnole
Traduction russe
Traduction francaise
1h00 Instructions

Veuillez répondre 4 toutes Ies questions. Le fait de ne pas remplir la demande demandée peut avoir un impact sur la capacité de votre entreprise & desservir Kimbery-Clark.

© Risque financier

Article # Description

2n00 Code de devise pour les données financiéres. (Utilisez uniquement cette devise lorsque vous remplissez le questionnaire) e

Veuillez sélectionner : *

Dollar américain - USD ~

2.10 Veuillez compléter ce qui suit

6. Dans la section Juridique, utilisez les options de la liste déroulante pour répondre
aux questions et remplir tous les champs applicables. N'oubliez pas de remplir tous
les champs obligatoires (*).

a. Notez que si vous sélectionnez Oui a certaines questions, des champs
obligatoires supplémentaires apparaitront pour fournir une explication plus
détaillée du choix de réponse.

Q Légal
Article # Description Score
3n00 Au cours des 5 derniéres années, l'entreprise, ou 'une de ses filiales ou sociétés affiliées, a-t-elle déposé son bilan ou pris d'autres MESUres (Gue ce Soit dans le cadre ou én dehors d'une Oui v

procédure judiciaire) pour se protéger contre une éventuelle insolvabilité ?

3.01 Veuillez fournir une explication détaillée. @
Détails de la faillite/insolvabilité *
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7. Cliquez sur le bouton Soumettre lorsque vous avez terminé. Le formulaire devra
étre approuvé par K-C.

quelle Non (o |
Es 3 demiéres annees
Haut
Déléguer
Recalculer
- Sauvegarder
res oU personnes Non (o | m—

Déléguer une évaluation financiére et juridique

Si une évaluation financiére et juridique doit étre réaffectée a une autre personne de
I'organisation, suivez les étapes ci-dessous.

Remarque: Sivous déléguez a plusieurs reprises des taches a un autre utilisateur
de votre organisation, vous pouvez l'inviter a rejoindre CSP sous votre

Eb organisation. Pour plus d'informations sur I'ajout d'utilisateurs au profil CSP de
votre organisation, consultez la section « Comment inviter des utilisateurs a
CSP » dans le guide de formation Comment naviguer et utiliser Coupa Supplier
Portal.

1. En haut ou en bas de I'évaluation, sélectionnez Déléguer pour attribuer
l'achévement a quelqu'un d'autre.

Deleguer Recalculer Sauvegarder Annuler m

2. Cliquez sur Confirmer dans la fenétre contextuelle.

Confirmer I'action

Cefte action vous éloignera de I'évaluation. Toutes les modifications
non enregistrées seront perdues. Voulez-vous continuer?

..
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3. Ajoutez un délégué.

a. Sélectionnez Déléguer I'utilisateur dans la section Déléguer a
l'utilisateur/au groupe.

b. Sivous ajoutez un contact actuel, recherchez et sélectionnez un utilisateur
dans la barre de recherche.

c. Sivous ajoutez un utilisateur qui _n'est pas un contact actuel, sélectionnez le
bouton + et passez aux étapes 5 et 6.

Informations de base

Buteur actuel Biche, Jean 22 ( Externe )

Déléguer a un utilisateurféoupe

© o

() Groupe

4. Entrez les détails du délégué dans les champs obligatoires.
5. Cliquez sur Créer un utilisateur.

Vytvofit uzivatele Pereira 22

E-mailova adresa * a

ith e a
jsmith@acmesupplier.com|

kfestni jméno *
John
piijmeni *

Smith

zruseni Vytvorit uzivatele

6. Entrez une explication pour la soumission de la délégation dans le champ des
commentaires (*obligatoire).

7. Cliquez sur le bouton Déléguer lorsque vous avez terminé.
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o

Délégation d'évaluation

Informations de base

el Biche. Jean 22 | Extere )

Déléguer a un utilisateur/groupe

Déléguer g Utllisateur

Groupe

commentaires

8. Le délégué recevra une notification par e-mail l'informant qu'il a regcu un DDQ
délégué a remplir.

€ Kimberly-Clark

Cybersecurity Assessment has been assigned to you for CRA
Test Supplier 5.a

Dear Jane,

The Cybersecurity Assessment has been reassigned to you by Doe, John 5a. Please
complete it by the date indicated below. You can access this by clicking on this R.Porial

Please click on the link below to access our chat bot should you have any questions about the
supplier onboarding process. IT a service ticket is entered, please include the name of your
company and the assessment you are trying fo complete.

We appreciate your attention o this important requirement

Click on the Chatbot link to access the chat bot

Click on this link to the QRC for training materials to help you complete this task.
Please complete by 27 May 2023

Thank you

Kimberly-Clark Third Party Risk Management Team

Coups Risk - Discisimer
d attachments transmitted with it may contain information that i confidential privieged. and exemot from

da or

picable Iz Itis soisly for the use of the individual or entty to which 1t is a3dressed. If you are not the intended reciient,
you are herety nai ny use, dis . or copying of this communication i stritly prohiited. I you have received this communication in
‘o, please nofity t vie may take the sppropriste action

Droit d'auteur © 202 3  Kimberly-Clark Worldwide, Inc. tous droits réservés Page 22 of 24




Comment s'intégrer en tant que fournisseur dans Coupa (pour le € Kimberly-Clark

Mise a jour du profil du fournisseur pour les informations

générales

Apreés avoir créé votre profil public dans CSP, procédez comme suit pour mettre a jour ou
modifier les informations générales de votre entreprise (nom de I'entreprise, logo, site Web,
secteur d'activité, année de création, principaux produits de base, devises, diversité et
évaluation de la responsabilité sociale de I'entreprise).

1. A partir de I'écran d'accueil CSP, cliquez sur I' onglet Profil.

zcoupa supplier portal SUPPLIERNAME NOTIFICATIONS @ AIDE

Accueil | Profil Commandes  Feuilles de service/temps ~ ASN Factures  Catalogues  Performances commerciales  Sourcing

Extensions  Configuration

2. Restez dans|' onglet Votre profil.
3. Sélectionnez la zone du profil qui doit étre modifiée dans la liste des menus.

£,zcoupa supplier portal SUPPLIERNAME ~ | NOTIFICATIONS

Accueil | Profil Commandes  Feuilles de service/temps ~ ASN  Facwres  Catalogues  Performances commerciales  Sourcing
a
Extensions Configuration

Votre profil Demandes d'informations Evaluation des performances ~ Coupa Verified Premium Support

P ——
Profil de la societé

Bienvenue ! Avons-nous vos coordonnées ?

Environnement, social,

EANEIE R EEE Votre profil permet aux acheteurs qui dépensent des milliards de dollars chaque année de vous trouver.
. Pour vous faire gagner du temps. nous avons pre-rempli votre profil avec les données sur votre entreprise accessibles au public
Risque et conformite N N N N N N .
Vous pouvez toujours modifier, ajouter ou supprimer les informations de votre profil a tout moment.
Performances financieres
Plusieurs valeurs ont été trouvées pour certaines des informations ci électi les il il appropriées a
Evalualions el références enregistrer dans votre profil.

Cliquez sur le bouton Modifier la section.

Cliquez sur I'un des boutons fléchés orientés vers la droite pour
développer/réduire le contenu d'une section particuliere et apporter des modifications
et/ou des mises a jour a la ou aux sections souhaitées.

Profil de la sociéte 3 Complétez votre profil pour que les acheteurs Coupa recherchant des articles dans votre catégorie puissent vous trouver

Environnement, social, °
geuvemance stalversiie Environnement, social, gouvernance et diversité

Risque et conformité

Partagez vos informations et objectifs en matiére d'environnement, de social, de gouvernance et de diversité

Performances financiéres avec vos clienis
Evaluations et références Diversité et inclusion des fournisseurs v
Lien rapide Classifications et certifications en matiére de diversité e

T S (s as Vous n'étes pas sOr des classifications de diversité auxquelles vous avez droit ? Veérifiez ici

paiement

. . Diversités des fournisseurs de niveau 2 >
Gérer les entités juridiques
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6. Faites défiler jusqu'au bas de la page et sélectionnez I'une des options suivantes :

a. Enregistrer et aller & Suivant (enregistre les informations saisies et passe a
la section séquentielle suivante dans la liste des menus)

b. Enregistrer les modifications (enregistre les informations saisies et
retourne a I'écran Profil)

Environnement, santé et sécurité (EHS)

Avez-vous mis en place une politique en matiére de santé et de sécurité (H&S) ?

® Oui O Non

Si vous avez mis en place une politique en matiére de santé et de sécurité, veuillez la décrire.

Entrez plus de détails icl.

Annuler Enregistrer et aller a Suivant Enregistrer les modifications

Ressources additionnelles

« Comment naviguer et utiliser le portail des fournisseurs de Coupa — Carte de
référence rapide

« Comment répondre aux plans d'action contre les risques pour les fournisseurs —
Fiche de référence rapide

«  Comment répondre au formulaire externe du fournisseur - Apprentissage par petites
bouchées

«  Comment remplir et déléquer un DDQ (évaluation) - Apprentissage par petites
bouchées

» Comment réagir aux actions a risque - Apprentissage par petites bouchées

* Lien vers le fournisseur de Kimberly-Clark
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