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您在 Coupa 供应商门户 (CSP) 中的实际屏幕布局可能与本培训演示的略有差异，但完

成相关活动的步骤是一致的。 

 

目的 

本《速查手册》(QRC) 详尽阐述了金佰利 Coupa 中的供应商入库流程。  

 

关键术语 

• 新供应商申请表是由申请人提交的表单，用于启动供应商入库流程。新供应商申请表

提交后，系统将启动供应商外部更新表流程。 

• 供应商外部更新表是由供应商提交的表单，旨在更新其在 Coupa 供应商门户中的现有

信息，或用于在供应商入库流程中首次提交其信息。  

a. 除此更新表之外，部分供应商可能还需填写财务与法律评估问卷，作为入库流

程的必要环节。供应商必须完成该问卷的填写并解决任何适用的问题，以便其

外部更新表能获得批准。   

b. 一旦此表单获得批准，系统将把供应商记录信息集成至其他系统进行设置。设

置流程完成后，金佰利便可以与该供应商开展交易。 

• Coupa 供应商门户 (CSP) 是一个门户网站，旨在帮助供应商管理其与金佰利的业务交

易。 

• 外部财务与法律评估是一种外部问卷，同样是入库流程的重要环节，旨在确定供应商

的财务与法律经营状况。此问卷仅针对符合特定标准的重要供应商发起。 

  

 

注：部分金佰利供应商已在 Coupa 供应商门户中完成了设置，具备与其他客户进行

交易的能力。这些供应商只需完成设置流程中“以现有供应商配置文件进行设置”

部分即可。 

 

而对于那些目前尚未在 Coupa 供应商门户完成设置、无法与客户交易的供应商，则

需首先按照“设置新供应商配置文件”（如任务 1）的设置流程进行操作，然后再

执行任务 2，填写金佰利信息表以完成设置。 
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在 Coupa 中为金佰利设置新供应商档案 

通过在 Coupa 供应商门户 (CSP) 中注册，您将与金佰利建立紧密的交易连接。以下步骤详细

说明了金佰利通过 Coupa 供应商门户 (CSP) 接受供应商入库的首选且唯一流程。  

1. 您将收到一封来自金佰利的电子邮件邀请，主题为：“金佰利注册指南：必要行动 

(Kimberly-Clark Registration Instructions – Action Required)” 

2. 如您不是公司内负责此事务的联系人，请点击邀请邮件中的“加入 Coupa (Join 

Coupa)”按钮，或将此邀请电子邮件转发给相关的同事 

 

*请注意，您收到的实际消息可能与上述截图内容存在细微差异 

 

请继续阅读下一页。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. 您需要通过双因素认证以完成注册： 

  2 

 1 
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4. 您将收到一封包含 6 位数验证码的电子邮件，请将该验证码复制并粘贴到 Coupa 供应

商门户中的相应位置 
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5. 请在以下字段中输入相应信息（必填字段以红色星号 * 标识）。请填写您的“公司名

称 (Business Name)”，“电子邮件地址 (Email)”，“名 (First Name)”（主要联系人）

，“姓 (Last Name)”（主要联系人）以及“密码 (Password)”（需为字母与数字的组

合，至少 8 个字符） 

6.  勾选“我接受隐私政策与使用条款 (I accept the Privacy Policy and the Terms of Use)”

复选框，这是注册过程中的必选步骤。  

 

 

注：使用法律条款中列出了通过 Coupa 及 Coupa 供应商门户 (CSP) 使用电子开票功能的条

款和条件。作为供应商，特别当您负责管理合法税务发票时，您有责任仔细阅读、评估并同

意这些使用条款，充分了解您对这些发票内容及发票处理的相关责任。 

 

7. 填写完成后点击“创建账户 (Create an Account)”按钮。 

a. 点击“登录 (LOG IN)”链接（如您已拥有 Coupa 供应商门户 (CSP) 账户）。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

注：您的 Coupa 供应商门户 (CSP) 账户是基于特定的电子邮件地址创建的。如您使用的电

子邮件地址与金佰利为您存档的电子邮件地址不一致，将无法与金佰利取得联系。为确保沟

通顺畅，请您将电子邮件地址提供给金佰利，或使用该电子邮件地址创建一个 Coupa 供应商

门户 (CSP) 账户。 

 
请继续阅读下一页。  

 

 

 

 

3 

5 

5a 

4 
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注：如您需要翻译帮助，可使用 Google Chrome 和 Microsoft Edge 浏览器提供的免费翻译

插件，但您有责任确保提供给金佰利的信息是准确无误的 
 

 

8. 请在以下字段中输入贵公司的相应信息（必填字段以红色星号 * 标识）：“名 (First 

Name)”、“姓 (Last Name)”、“电话号码 (Phone Number)”、“国家/地区 

(Country/Region)”、“地址 (Address)”、“城市 (City)”、“州 (State)”、“邮

政编码 (Postcode)”。 

 

9. 点击“下一步 (Next)”按钮。 

 

 

请继续阅读下一页。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 7 

6 
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10. 请在以下字段中输入贵公司的相应信息（必填字段以红色星号 * 标识）：“公司官网 

(Business Website)”、“税号 (Tax ID)”。 如以上某些情况不适用于贵公司，请勾

选“我司没有官网 (I do not have a website)”或“我司没有税号 (I do not have a 

Tax ID)”复选框。 

11. 请输入贵公司的相应信息（必填字段以红色星号 * 标识）：“邓白氏编号 (DUNS 

Number)”，如贵公司拥有邓白氏 (DUNS) 编号。 

12. 点击“下一步 (Next)”按钮。  

 

 

13. 请在以下字段中输入贵公司的相应信息（必填字段以红色星号 * 标识）：  “成立年份 

(Year Established)”、“首选币种 (Preferred Currency)”、“公司规模 

(Company Size)”、“公司简介 (Business Description)”、“服务区域 (Area of 

Service)”、“不服务区域 (Exclusion Areas)”。 

14. 点击“下一步 (Next)”按钮。 

 
 

 

 
9 

8 

 10 
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15. 选择贵公司的所在国家。 

16. 选择贵公司的多元化品类。 

17. 点击“下一步 (Next)”按钮。 

 

18.  点击“上传 (Upload)”按钮以上传多元化证书。 

19. 点击“暂时跳过 (Skip for Now)”以跳过本步骤，在后续阶段再上传贵公司的多元化

证书。 

20. 点击“下一步 (Next)”按钮。 

 

 

11 

 12 

 14 

 13  

 

  15 
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21. 选择贵公司的所在行业。  

22. 选择贵公司提供的服务品类。 

23. 点击“下一步 (Next)”按钮。 

 

24. 点击“免费继续 (Continue with Free)”按钮。 

 

 

 
 16 

 18 

 17 
 

 

 

 

 19 

 20 

 21  
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注册成功后，系统将跳转到 Coupa 供应商门户 (CSP) 主页。 

 

 

  

 

 22 
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通过金佰利信息表更新现有供应商配置文件 

已通过 Coupa 供应商门户与其他客户进行交易的供应商需要通过供应商外部更新表在金佰利

完成现有 Coupa 供应商门户 (CSP) 配置文件的设置。 

 请按照以下步骤操作，以完成与金佰利的交易设置。 

 
 

1. Coupa 供应商门户 (do_not_reply@supplier.coupahost.com) 将向供应商发送电子

邮件邀请，主题为“金佰利配置文件信息请求：必要行动 (Kimberly-Clark Profile 

Information Request – Action Required)”。  

2. 点击邀请电子邮件中的“加入并响应 (Join and Respond)”按钮。 

 

3. 系统将打开 Coupa 供应商门户登录界面，请输入 Coupa 供应商门户 (CSP) 的登录凭

据。 

 

4. 在 Coupa 供应商门户主屏幕上，点击“配置文件 (Profile)”选项卡。 

 

注：供应商必须填写该表单，以完成设置并与金佰利公司进行交易。  

 

Coupa 是金佰利管理所有供应商信息的系统，即使供应商可能会从其他系统（如 

Taulia）接收订购单。 

 

 

 

 

 2 

 1 

 3 
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填写（或授权）供应商外部更新表  

供应商第一次接收需要填写的外部表单时，系统将把外部表单发送给供应商的主要联系人。

要允许其他用户填写外部表单，请在贵公司的 Coupa 供应商门户 (CSP) 配置文件中添加一个

新用户。有关详情，请参阅《如何在 Coupa 供应商门户 (CSP) 中为供应商添加新用

户》培训资料。 

 

完成添加后，新联系人就能在 Coupa 供应商门户 (CSP) 主页的“信息请求 (Information 

Request)”中访问外部表单。  如需填写外部表单请求，请继续在 Coupa 供应商门户 (CSP) 

中执行以下步骤。 

 

1. 点击“信息请求 (Information Request)”子选项卡。  

 
 

2. 系统会加载“供应商外部更新表 (Supplier External Update)”。  

3. 系统将根据贵公司公开配置文件中的现有信息，自动填写部分字段。请更新必填字段 

(*) 中任何可能已发生变更的信息。 

a. 请审核以下部分，确保无论是系统自动填写的信息，还是您手动输入的信息，

所有字段均准确无误：“供应商法定名称 (Supplier Legal Name)”、“主要

联系人 (Primary Contact)”、“法定地址 (Legal Address)”、“税务登记

信息 (Tax Registrations)”、“汇款/银行详情 (Remit-To /Bank Details)”

、“文档 (Documentation)”及“供应商其他联系人 (Additional Supplier 

Contacts)”。 

  

 

 

 4 

 1 

https://kimberlyclark.sharepoint.com/:w:/r/sites/i797/Learning%20Document%20Library/STP_QRC_How%20to%20Add%20a%20New%20User%20in%20CSP%20for%20Suppliers_Coupa_Global_EN.docx?d=w83024ebd3cd14932904240eab1fa4b53&csf=1&web=1&e=CDJbs0
https://kimberlyclark.sharepoint.com/:w:/r/sites/i797/Learning%20Document%20Library/STP_QRC_How%20to%20Add%20a%20New%20User%20in%20CSP%20for%20Suppliers_Coupa_Global_EN.docx?d=w83024ebd3cd14932904240eab1fa4b53&csf=1&web=1&e=CDJbs0
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4. 请务必确保供应商主要联系人的信息准确无误。 

 

 

5. 个人身份信息确认与同意：如贵公司为中国供应商，请选择“是 (YES)”。   如选择

“否 (No)”，系统将自动跳转到下一步。  如选择“是 (YES)”，还需要进一步同意其

他内容。 
 

 
 

• 供应商还必须提供《合作伙伴个人信息处理告知同意书》文档。  请点击查看《中国合

作伙伴个人信息处理告知同意书》 

• 如需更多关于文档的指南，请参见下文第 12 步的内容 

 

 

https://www.kimberly-clark.com/-/media/kimberly/pdf/supplier-link/contract-attachment-partner-personal-information-processing-notification-and-consent-form-final-tran.docx?la=en-us
https://www.kimberly-clark.com/-/media/kimberly/pdf/supplier-link/contract-attachment-partner-personal-information-processing-notification-and-consent-form-final-tran.docx?la=en-us
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6.  “被禁国家验证 (Banned Country Validation)”：如您能确认贵公司不会提供来自任何

被禁寻源国家的商品或服务，请勾选此复选框。 

 

7. 点击“添加税务登记信息 (Add Tax Registration)”按钮以输入税务登记信息（如适

用）。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. 在“是否需要添加汇款/银行详情？(Do you need to add a Remit To/Bank Details?)

”选项中选择“是 (Yes)”或“否 (No)”单选按钮。选择与银行详情相关的地区。  

 
 
 
 
 
 
 

9. 点击“添加汇款详情 (Add Remit To)”按钮以添加或更新银行信息。 
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系统将显示“选择汇款地址 (Choose Remit-To Address)”屏幕。 

10. 点击“选择 (Choose)”按钮以添加现有的银行信息。 

11. 点击“新建汇款地址 (Create New Remit-To Address)”按钮以添加新的银行信息。 

 

 

12. 选择与供应商汇款/银行详情相关的地区 

 

13. 在“文档 (Documentation)”部分，请点击“添加文件 (Add File)”链接以上传任何

相关的银行及税务文件。（单个文件必须小于 20 MB） 

a. 如在前面选择了亚太地区 (APAC) 作为相关地区，请进一步选择您银行账户所在

的具体国家，因为亚太地区的文件要求会根据国家和供应商类型的不同而有所

差异。  

 

注： 金佰利要求供应商在选择汇款地址时，必须包含完整的付款信息。 

 

 

 
 10 

 9 
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您可能需要上传的文档包括：  

• 银行附件（如银行表单、已作废支票等） 

• 税务资料附件（如永久账户编号 (PAN) 认证、税务登记信息、W8/W9 税表等）  

• 其他证明文档附件（如主管部门颁发的中小微企业 (MSME) 认证、符合性证书 

(COC) 或供应商申请表）。  

• 数据私隐表单（如《（中国）合作伙伴个人信息处理告知同意书》或其他本地的数

据私隐文件）  

14. 在“供应商其他联系人 (Additional Supplier Contacts)”部分，填写产品安全及生产

质量联系人信息。 

15. 验证输入的订购单 (PO) 电子邮箱地址是否正确。 
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部分国家和地区会要求供应商和/或客户提供特定的认证文件。  

16. 请以附件的形式添加任何所需的证书（如 CIN、GST、MENA、MSMED、SEAL 等）

。上传时，请正确选择证书的“类型 (Type)”、“生效日期 (Effective Date)”和“失

效日期 (Expiration Date)”。 

 

 

供应商可通过 Coupa 供应商门户与客户分享其环境、社会、治理及多元化详情。  

17. 请回答问题：“您是否是多元化供应商？(Are you a diverse supplier?)”如回答“

是 (Yes)”，请添加“多元化证书编号 (Diversity Certificate Number)”，然后继续

下一步。 

 

 

 

\ 

 

 13 

 12 
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点击“添加多元化 (Add Diversity)”按钮后，从多元化品类中选择。 

18. 点击“添加多元化 (Add Diversity)”按钮（可选操作）。 

a. 从“多元化品类 (Diversity Category)”字段中选择（可选操作）。 
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19. 点击“保存 (Save)”按钮以保存已输入的信息。 

20. 点击“提交审批 (Submit for Approval)”按钮，将表单提交给金佰利以供审批。 

 

 
 

 

完成财务与法律评估 

在某些情况下，金佰利可能会要求供应商填写各种问卷，又称尽职调查问卷 (DDQ)。填写问

卷是金佰利风险管理及入库流程的重要环节。大多数供应商均需回答财务与法律评估问卷。

该问卷（又称 DDQ）旨在确定供应商的财务与法律风险，是入库流程的重要环节，必须妥善

填写。 

 

此外，根据供应商对 DDQ 回答，我们可能会启动相应的风险管理计划，包括采取必要的行动

和进行进一步的澄清。  

 

如供应商符合填写财务与法律评估的标准，系统将通过电子邮件向其主要联系人发送填写评

估的请求。 

  

 

注：表单提交后，系统将向您发送一封电子邮件通知，确认表单是已获批准还是已

遭拒绝（如遭拒绝，邮件中将附有相关评论）。   

 

请联系金佰利以解决任何错误或补充所需文档，然后重新提交表单。 

  

 13  14 
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1. 供应商将收到一封来自金佰利的电子邮件邀请，主题行内容为“<<插入公司名称>>的

财务与法律评估待填写 (Financial and Legal Assessment for <<insert company 

name>> is ready to complete)”。  

2. 点击邀请邮件中的链接以访问评估页面。 

3. 如您在填写 DDQ 的过程中需要任何额外的支持，可访问以下内容： 

a. 金佰利聊天机器人  

b. 其他培训资料（速查手册及视频） 

 

 
请继续阅读下一页。  

 

 

 

 3 

 2 

 1 
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4. 点击“说明 (Instructions)”按钮以展开表单填写说明。 

 

5. 在“财务风险 (Financial Risk)”部分，请提供完整信息以填写所有适用的字段。请务

必填写所有必填 (*) 字段。 

 

6. 在“法务 (Legal)”部分，请使用下拉列表选项回答问题，并填写所有适用的字段。请

务必填写所有必填 (*) 字段。 

a. 请注意，当您对某些问题选择“是 (Yes)”时，系统将显示额外的必填字段，

此时，您需要对所选回答提供进一步的说明。 

 

7. 完成选择后点击“提交 (Submit)”按钮。表单将等待金佰利的审批。  

 

 

注：请回答所有问题。存在未填写的必填字段，可能会导致您无法成功向金佰利提

供服务。 

 

如需将财务与法律评估分配给贵公司的其他人员填写，请参阅本文档中的“授权财务

与法律评估”部分。 

 

 

 

 

 

 5 

 4 

 6 

 6a 

https://kimberlyclark.sharepoint.com/sites/Z5987/Shared%20Documents/General/Change%20Enablement/Trng%20materials%20for%20update/All%20(Global)/STP_QRC_How%20to%20Onboard%20as%20a%20New%20Supplier%20(for%20Suppliers)_Coupa_NA_EN_update.docx#_Completing_(or_Delegating)
https://kimberlyclark.sharepoint.com/sites/Z5987/Shared%20Documents/General/Change%20Enablement/Trng%20materials%20for%20update/All%20(Global)/STP_QRC_How%20to%20Onboard%20as%20a%20New%20Supplier%20(for%20Suppliers)_Coupa_NA_EN_update.docx#_Completing_(or_Delegating)
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授权财务与法律评估 

如需将财务与法律评估分配给贵公司的其他人员填写，请按照以下步骤操作。 

 

 

注：若您经常需要将任务授权给您组织中的其他用户，您不妨邀请他们加入您组织

的 Coupa 供应商门户 (CSP)。如需了解如何向贵公司的 Coupa 供应商门户 (CSP) 配

置文件添加用户，请参阅《如何浏览及使用 Coupa 供应商门户》培训指南中的“如

何邀请用户加入 Coupa 供应商门户 (CSP)”部分。 

1. 在评估表单的顶部或底部，找到并选择“授权 (Delegate)”选项，以便将填写任务分

配给其他人员。  

 

2. 在弹窗中点击“确认 (Confirm)”。 

 

3. 添加授权。 

a. 在“授权给用户/组 (Delegate to User/Group)”部分中选择“授权用户 

(Delegate User)”。  

b. 如要添加现有联系人，请在搜索栏中搜索并选择用户。 

c. 如您添加的用户并非现有联系人，请选择“+”键，然后继续第 5 步至第 6 

步。 

 
  

 

 

 

  

 3a 

 3c  3b 
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4. 在必填字段中输入被授权人的详细信息。  

5. 点击“创建用户 (Create User)”。 

 

6. 在“评论 (Comments)”字段中输入提交本次授权的原因（*必填）。 

7. 填写完成后点击“授权 (Delegate)”按钮。  

 
8. 被授权人将收到一封电子邮件通知，通知他们收到了已授权的待填写尽职调查问卷 

(DDQ)。 

 

 

 

 

 

 

 5 

 4 

 7 
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更新供应商配置文件的概要信息  

在 Coupa 供应商门户 (CSP) 中首次为贵公司创建公共配置文件后，您可以按照以下步骤来更

新或编辑公司的概要信息，包括公司名称、标识、官网、所在行业、成立年份、拳头产品、币

种、多元化以及企业社会责任评级等。  

1. 在 Coupa 供应商门户 (CSP) 主屏幕上，点击“配置文件 (Profile)”选项卡。  

 

2. 停留在“您的配置文件 (Your Profile)”选项卡页面。 

3. 从菜单列表中选择需要编辑的配置文件部分。  

 

4. 点击“编辑部分 (Edit Section)”按钮。  

5. 点击任何右向箭头按钮以展开或折叠特定部分中的内容，并对所需部分进行编辑和/或

更新。  

 

 

 

 

 

 

 

 

 2 

 3 

 5 
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6. 滚动到页面底部，然后从以下按钮中选择一个进行点击： 

a. “保存并进入下一步 (Save & Go to Next)”（保存已输入的信息，并前往菜

单列表中的下一个部分） 

b. “保存更改 (Save changes)”（保存已输入的信息，并返回“配置文件 

(Profile)”屏幕）  

 

 

 

其他资源 

• 《如何浏览及使用 Coupa 供应商门户》速查手册 

• 《供应商如何响应风险行动计划》速查手册 

• 《如何响应供应商外部表单》学习短视频 

• 《如何填写及授权尽职调查问卷 (DDQ)（评估）》学习短视频 

• 《如何响应风险行动》学习短视频 

• 金佰利供应商链接 

 

 

 

 

  

 6a  6b 

  

https://kimberlyclark.sharepoint.com/:w:/r/sites/i797/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B61AE48A6-8F57-47AC-BCFA-D9B988E40B1E%7D&file=STP_QRC_How%20to%20Navigate%20and%20Use%20Coupa%20Supplier%20Portal_Coupa_Global_EN.docx&wdLOR=c99E86B88-FDED-4782-B875-E8770F1F45A5&action=default&mobileredirect=true
https://kimberlyclark.sharepoint.com/:w:/r/sites/i797/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B61AE48A6-8F57-47AC-BCFA-D9B988E40B1E%7D&file=STP_QRC_How%20to%20Navigate%20and%20Use%20Coupa%20Supplier%20Portal_Coupa_Global_EN.docx&wdLOR=c99E86B88-FDED-4782-B875-E8770F1F45A5&action=default&mobileredirect=true
https://kimberlyclark.sharepoint.com/:w:/r/sites/i797/Learning%20Document%20Library/STP_QRC_How%20to%20Respond%20to%20Risk%20Action%20Plans%20for%20Suppliers_Coupa_Global_EN.docx?d=w773bbfced5dc4ddc9a7fc7058d9d5c94&csf=1&web=1&e=99YW3u
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=&sdata=ZE9BaHhSbXdlTHAvd0hWWjhLZDJ3dDRXMlFGQ1hRWXJMMEp6SE9yNFgwZz0=&ovuser=deff24bb-2089-4400-8c8e-f71e680378b2,halainajimenez@kpmg.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=&sdata=M3REdkpCZG8vYWx5UGZJUGJjZFhTWjJVSTJxdkE5dFQyRjUwL0xLSVlxOD0=&ovuser=deff24bb-2089-4400-8c8e-f71e680378b2,halainajimenez@kpmg.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=&sdata=a1Z4N2FlT1padlEzeklBWElRMlo1eFNMTzBUemxOc0hJaEJqSW1yMmI0UT0=&ovuser=deff24bb-2089-4400-8c8e-f71e680378b2,halainajimenez@kpmg.com
https://www.kimberly-clark.com/en-us/company/supplier-link
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