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您在 Coupa Supply Portal （CSP） 中的螢幕可能與此培訓略有不同，但完成活動的

步驟是相同的。 

 

目的 

此快速參考卡 （QRC） 解釋了供應商加入 Kimberly-Clark Coupa 的流程。  

 

關鍵術語 

• 新供應商申請表 

是啟動供應商入職流程的表格，由申請者提交。提交新供應商申請表將啟動供應商外

部更新表。 

• 供應商外部更新表 是供應商提交的表格，用於更新其在 Coupa 

供應商入口網站中的現有資訊，或作為供應商入職流程的一部分首次提供其資訊。  

一. 除此表格外，一些供應商可能還需要填寫財務和法律評估問卷。對於某些供應

商，此調查問卷可能是入職流程的一部分，必須完成並解決任何適用的問題，

才能批准供應商外部更新表。   

二. 一旦此表格獲得批准，供應商記錄資訊將集成到其他系統中進行設置。設置完

成後，可以在 Kimberly-Clark 和供應商之間進行交易。 

• Coupa Supplier Portal （CSP） 是一個入口網站，用於幫助供應商管理與 Kimberly-

Clark 的交易。 

• 外部財務和法律評估 

是一份外部問卷，是入職流程的一部分，旨在確定供應商的財務和法律健康情況。此

調查問卷是針對符合標準的選定供應商觸發的。 

  

 

注意：一些 Kimberly-Clark 供應商已在 Coupa 供應商入口網站中設置，以便與其

他客戶進行交易。這些供應商應完成  設置過程的「設置為現有供應商配置檔」部分

。 

 

對於那些目前未通過 Coupa 供應商入口網站與客戶進行交易的供應商，他們應首先

按照設置新的供應商配置檔（例如，任務 1）設置流程進行操作，然後繼續執行任

務 2，通過 Kimberly-Clark 資訊表完成設置。 
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在 Coupa 上為 Kimberly-Clark 設置新的供應商資料 

在 Coupa 供應商入口網站 （CSP） 上註冊后，您將與 Kimberly-Clark 進行交易。以下步驟

概述了 K-C 通過 CSP 接受加入供應商的首選且唯一的流程。  

一. 您將收到一封來自 K-C 的電子郵件邀請，主題為： Kimberly-Clark 註冊說明 - 

需要採取行動 

二. 按兩下邀請電子郵件中的“加入 

Coupa”按鈕，或者如果您不是公司內的正確聯繫人，請按兩下“轉發此邀請” 

 

*請注意，您收到的消息可能與上述屏幕截圖略有不同 

 

請繼續閱讀下一頁。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

三. 您將需要進行 2 因素身份驗證： 

  2 

 1 
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四. 您將收到一封包含6位代碼的電子郵件，應將其複製並粘貼到 Coupa 供應商入口網站中 

 

 
  



     
 

    版權所有 © 202    3     Kimberly-Clark Worldwide， Inc. 保留所有權利       Page 5 of 26 

 

         如何在 Coupa 中成為供應商（針對供應商）                                                                                                                                                                        

 

五. 在以下欄位中輸入以下資訊（必填欄位用紅色星號 * 

表示）。提供您的公司名稱、電子郵件位址、名字（主要聯繫人）、姓氏（主要聯繫

人）和密碼（字母數位，至少8個字元） 

六.  勾選「隱私政策」 與「使用條款」 複選框（這是一項要求）。  

 

 

注意： 法律使用條款列出了通過 Coupa 和 CSP 使用電子發票的條款和條件。作為供應商，

您，特別是如果您負責管理合法的稅務發票，必須閱讀、評估並同意這些使用條款，並瞭解

您對這些發票的內容和處理的責任。 

 

七. 完成後，按兩下「創建帳戶」 按鈕。 

一. 按兩下登錄 連結 連結（如果已有 CSP 帳戶）。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

注意： 您的 CSP 帳戶基於特定的電子郵件位址。如果使用的電子郵件位址與 K-C 為你存檔

的電子郵件位址不同，則除非您向他們提供電子郵件位址或使用該電子郵件地址創建 CSP 

帳戶，否則無法與他們建立聯繫。 

 

請繼續閱讀下一頁。  

 

 

 

 

3 

5 

5
一

4 
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注意： 如果您需要翻譯説明，Google Chrome 和 Microsoft Edge 提供免費的翻譯瀏覽器擴

展，但是，您有責任確保提供給 Kimberly-Clark 的資訊準確無誤 
 

 

八. 在以下欄位中輸入有關您的業務的以下資訊（必填欄位用紅色星號 * 

表示）：名字和姓氏、電話號碼、國家/地區、位址、城市、州、郵遞區號。 

 

九. 按兩下一 步 按鈕。 

 

 

請繼續閱讀下一頁。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 7 

6 
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十. 在以下欄位中輸入有關您的業務的以下資訊（必填欄位由紅色星號 * 

表示）：企業網站、稅號。  

選擇“我沒有網站”，或者“我沒有稅號”（如果這不適用於貴公司）。 

十一. 輸入以下有關您的業務的資訊（必填字段用紅色星號 * 表示）： DUNS 

編號，如果您的公司有 Dun & Bradstreet DUNS 編號。 

十二. 按下 一步 按鈕。  

 

 

十三. 在以下欄位中輸入有關您的業務的以下資訊（必填字段用紅色星號 * 

表示）：成立年份、首選貨幣、公司規模、業務描述、服務區域、排除區域。 

十四. 按兩下一 步 按鈕。 

 
 

 
 

十五. 選擇您的國家/地區。 

 

 
9 

8 

 10 

 

11 

 12 
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十六. 選擇適用於您公司的多元化類別。 

十七. 按兩下一步 按鈕。 

 

十八.  點擊 「上傳」 按鈕以上傳多樣性證書。 

十九. 按兩下 暫時跳過 以繞過此步驟，並在稍後階段上傳您的多樣性證書。 

二十. 按兩下一 步 按鈕。 

 

 

 

 

 

 

二十一. 選擇適用於貴公司的行業。  

 14 

 13 
 

 

  15 

 
 16 

 18 

 17 
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二十二. 選擇貴公司提供的服務類別。 

二十三. 按兩下一 步 按鈕。 

 

二十四. 選擇「繼續免費」按鈕。 

 

 

 

 

 

 
 
 

成功註冊后，您將被定向到 Coupa 供應商入口網站 （CSP） 主頁。 

 

 

 19 

 20 

 21  

 

 22 
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通過 Kimberly-Clark 資訊表更新現有供應商資料 

已經通過 Coupa 供應商入口網站與其他客戶進行交易的供應商 

將需要通過供應商外部更新表格向 Kimberly-Clark 設置其現有的 CSP 配置檔。 

 請執行以下步驟來設置與 Kimberly-Clark 的交易。 

 
 

一. 供應商將從 Coupa 供應商入口網站 （do_not_reply@supplier.coupahost.com） 

收到一封電子郵件邀請  ，主題行為“Kimberly-Clark 個人資料資訊請求 - 

需要採取行動”。  

二. 按兩下  邀請電子郵件中的「加入並回復」 按鈕。 

 

三. 此時將顯示 Coupa Supplier Portal 登錄螢幕，輸入 CSP 的登錄憑証。 

 

四. 在 Coupa 供應商入口網站主 螢幕中，按兩下「 配置檔 」選項卡。 

 

注意：供應商必須填寫要設定的表格並與 Kimberly-Clark 進行交易。  

 

Coupa 是 Kimberly-Clark  管理所有供應商的供應商信息的系統，即使在供應商從不

同系統（例如 Taulia）接收採購訂單的情況下也是如此。 

 

 

 

 

 2 

 1 

 3 
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填寫（或委派）供應商外部更新表單  

當供應商首次收到需要填寫的外部表格時，該表格將被發送給供應商的主要聯繫人。若要允

許其他使用者完成外部表單，需要將新使用者添加到公司的 CSP 配置檔中。有關詳細資訊，

請參閱如何在 CSP 中為供應商添加新用戶培訓。 

 

添加后，新聯繫人將能夠從 CSP 主頁的「資訊請求」下訪問外部表單 。  若要完成對外部表

單的請求，請繼續在 CSP 中執行以下步驟。 

 

一. 按下「資訊請求」 子選項卡。  

 
 

二. 將載入「供應商外部更新」 表單。  

三. 某些欄位將根據您公司的公開資料中的先前信息自動填充。請更新必填欄位 （*） 

中可能已更改的任何資訊。 

一. 請查看以下部分，以確保自動填充的資訊或需要輸入資訊的欄位的準確性： 

供應商法定名稱、主要聯繫人、法定位址、 

稅務登記、匯款/銀行詳細資訊、文檔 和其他 供應商聯繫人。 

  

 

 

 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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四. 確保主要供應商聯繫資訊正確無誤。 

 

 

五. 個人身份資訊確認和同意 – 如果您是中國供應商，請選擇“是”。   

如果為“否”，請跳至下一步。 如果是，則需要額外的同意。 

 

 
 

• 《合作方個人資訊處理同意書》也將作為必填檔提供。 該表格可以在此處找到 中國合

作夥伴個人信息處理同意書 

• 請參閱下面的步驟 12 以獲取其他文檔指導 

 

 

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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六.  被禁止的國家/地區驗證 – 如果您可以確保您的公司沒有提供來自任何這些被禁止的採

購國家/地區的商品或服務，請選中該框。 

 

七. 按兩下 「添加稅務登記 」按鈕以輸入 稅務登記 資訊（如適用）。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

八.  為「是否需要添加匯款至/銀行詳細資訊」選擇單選按鈕選項「是」或「否」？ 

選擇與銀行詳細資訊關聯的區域。  

 
 

九. 點擊 〜匯款至 〗按鈕以添加或更新銀行資訊。 
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此時將顯示〜選擇匯款位址〗螢幕。 

十. 按兩下選擇按鈕以添加現有銀行資訊。 

十一. 按兩下建立 新的匯款位址 按鈕以添加新的銀行資訊。 

 

 

十二. 選擇與供應商匯款/銀行詳細資訊關聯的地區   

十三. 在「文檔」部分，使用「附件添加檔」連結上傳任何相關的銀行和稅務檔。（

每個文件必須小於 20 MB） 

一. 如果上面選擇了亞太地區， 請選擇您的銀行帳戶所在的國家/地區。 

對於亞太地區，定義要求由國家/地區和供應商類型確定。  

 

注意：  Kimberly-Clark 要求供應商選擇包含付款資訊的匯款位址。 

 

 

 
 10 

 9 
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文件可能包括：  

• 銀行附件 （例如，銀行表格、作廢的支票等） 

• 稅務資訊附件 （例如，永久帳號 （PAN） 證書、稅務登記、W8/W9 稅表等）  

• 其他支援附件資訊 （例如，微型、小型和中型企業部 （MSME） 認證、合格證書 

（COC） 或供應商申請表）。  

• 資料隱私表格 

（例如，《合作夥伴個人資訊處理同意書（中國）》或其他當地數據隱私檔）  

十四. 在〖 其他供應商聯繫人〗 部分，提供〜 產品安全和製造品質 〗聯繫人。 

十五. 驗證輸入的 採購訂單電子郵件位址 是否正確。 
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一些國家/地區要求供應商和/或客戶提供特定認證。  

十六. 附上任何必需的認證（例如，CIN、GST、MENA、MSMED、SEAL 

等）選擇證書類型、生效日期和到期日期。 

 

 

Coupa 供應商入口網站允許供應商與客戶分享他們的環境、社會、治理和多樣性細節。  

\ 

 

 13 

 12 
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十七. 回答問題; 您是多元化的供應商嗎？ 如果是，請添加 多樣性證書編號 

並繼續下一步。 

 

按兩下「添加多樣性」按鈕後，從多樣性類別中進行選擇。 

十八. 按兩下「添加多樣性」按鈕（可選）。 

一. 從「 多樣性類別 」欄位中進行選擇（可選）。 
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十九. 按鍵以儲存輸入的資訊。 

二十. 按兩下 提交審批 按鈕，將表單提交給 Kimberly-Clark 進行審批。 

 

 
 

 

完成財務和法律評估 

在某些情況下，Kimberly-Clark 可能會要求供應商完成各種問卷調查，稱為盡職調查問卷 

（DDQ）。回答問卷是 Kimberly-Clark 

風險管理和入職流程的一部分。大多數供應商會回答的典型問卷是財務和法律評估。 

此調查問卷（或 DDQ）用於確定財務和法律風險，必須作為入職流程的一部分完成。 

 

此外，還有各種 風險計劃 （行動和澄清）可能會因回應各種 DDQ 而觸發。  

 

如果供應商符合完成財務和法律評估的標準，則將通過電子郵件向主要聯繫人發送完成評估

的請求。 

  

 

注意： 提交后，您將收到一封電子郵件通知，確認您是已獲得批准還是被拒絕（附

上評論）。   

 

請聯繫 Kimberly-Clark 以解決任何錯誤或提供所需的文件並重新提交。 

  

 13  14 
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一. Kimberly-Clark 將向供應商發送一封電子郵件邀請函，主題為“ 

財務和法律評估<<插入公司名稱>>已準備好 由 Kimberly-Clark 完成。  

二. 按兩下  邀請電子郵件中的連結以訪問評估。 

三. 如果您在完成 DDQ 時需要其他支援，您可以存取以下內容： 

一. Kimberly-Clark 聊天機器人  

二. 其他 培訓材料 （快速參考指南和視頻） 

 

 

請繼續閱讀下一頁。  

 

 

 

 3 

 2 

 1 
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四. 按兩下 說明 按鈕以展開表單填寫說明。 

 

五. 在「 財務風險 」部分，提供資訊以完成所有適用欄位。請記得填寫所有必填 （*） 

字段。 

 

六. 在「 法律 

」部分中，使用下拉清單選項回答問題並填寫所有適用字段。請記得填寫所有必填 

（*） 字段。 

一. 請注意，對某些問題選擇“是”將提示其他必填字段，以便為答案選項提供更詳

細的說明。 

 

七. 完成後按下「 提交 」按鈕。該表格將等待 K-C 批准。  

 

注意： 請回答所有問題。未能填寫必填欄位可能會影響 Kimberly-Clark 的服務能力

。 

 

如果需要將財務和法律評估重新分配給組織中的另一個人以完成，請參閱  本文檔的“

委派財務和法律評估”部分。 

 

 

 

 

 5 

 4 

 6 

 6
一

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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委託財務和法律評估 

如果需要將財務和法律評估重新分配給組織中的其他人以完成，請按照以下步驟操作。 

 

 

注意：如果您重複將任務委派給組織中的其他使用者，您可能希望邀請他們加入您

的組織下的 CSP。有關如何將使用者添加到組織的 CSP 配置文件的資訊，請參閱

「如何導航和使用 Coupa 供應商入口網站」培訓指南中的“如何邀請使用者加入 

CSP”部分。 

一. 在評估的頂部或底部，選擇「委派」以將完成任務分配給其他人。  

 

二.  在彈出視窗中按一下確認。 

 

三. 添加代理人。 

一.  在「委派給使用者/組」部分中選擇「委派使用者」。  

二. 如果要添加 當前聯繫人，請在搜索欄中搜索並選擇一個使用者。 

三. 如果要添加的使用者不是當前聯繫人，請選擇“+”按鈕，然後繼續執行步驟 5-6

。 
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 3一個 

 3c  3乙 
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四. 在必填欄位中輸入代理人的詳細資訊。  

五. 按兩下創建 使用者。 

 

六.   在評論欄位中輸入提交委託的說明（*必填）。 

七. 完成後，按下 Delegate 按鈕。  

 
八. 代理人將收到一封電子郵件 通知 ，告知他們已收到要完成的委託 DDQ。 

 

 

 

 

 

 

 5 

 4 

 7 

 6 
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更新供應商資料的一般資訊  

在 CSP 中初始創建公開配置檔後，請使用以下步驟對常規公司資訊（公司名稱、徽標、網站

、行業、成立年份、熱門商品、貨幣、多樣性和企業社會責任評級）進行更新或編輯。  

一. 在 CSP 主 螢幕中，按下「 設定檔 」 選項卡。  

 

二. 留在 「您的個人資料 」選項卡內。 

三. 從選單清單中選擇需要編輯的配置檔區域。  

 

四. 按下編輯 部分 按鈕  

五. 點選任何 向右的箭頭 

按鈕以展開/摺疊特定部分內的內容，並為所需部分提供任何編輯和/或更新。  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 2 

 3 

 5 

 4 
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六. 滾動到頁面底部，然後從以下選項中進行選擇： 

一. 保存並轉到下一個 

（保存輸入的信息並前進到功能表清單中的下一個順序部分） 

二. 儲存變更 （儲存輸入的資訊並傳回到「設定檔」 螢幕 ）  

 

 

 

其他資源 

• 如何導航和使用 Coupa 供應商入口網站 – 快速參考卡 

• 如何應對供應商的風險行動計劃 – 速覽參考卡 

• 如何回應供應商的外部形式 - 一口大小學習 

• 如何完成和委派 DDQ（評估）- 一口大小學習 

• 如何應對風險行動 - 一口大小學習 

• Kimberly-Clark 供應商連結 
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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=%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
https://www.kimberly-clark.com/en-us/company/supplier-link
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