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Desktop untuk melihat dokumen ini di aplikasi desktop Microsoft Word Anda. Menampilkan 
dokumen ini di SharePoint atau di-browser dapat mendistorsi penempatan gambar dan teks. 
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Maksud 

Kartu Referensi Cepat (QRC) ini menjelaskan cara Menanggapi Coupa Sourcing 
Optimization (CSO) Event. Hal ini dimaksudkan untuk mendukung incumbent dan calon 
Pemasok Kimberly-Clark saat melakukan tugas-tugas berikut dalam CSO: 

• Tugas 1: Buka Coupa Sourcing Optimization tool 
• Tugas 2: Memperbarui Informasi Akun Anda 

• Tugas 3: Menanggapi Sourcing Event 

Jika Anda memiliki pertanyaan saat berpartisipasi dalam event, silakan gunakan fungsi Ajukan 
Pertanyaan (ditunjukkan di bawah) atau hubungi Manajer Event (Pembeli) menggunakan informasi kontak 

yang mereka berikan dalam undangan acara. Jika diinginkan, Anda juga dapat menghubungi Supplier 
Enablement Team di Kimberly-Clark untuk dukungan tambahan.  

Masuk ke CSO 

Catatan: Ketika Event CSO telah dijadwalkan di Kimberly-Clark dan Anda telah diidentifikasi 
sebagai Pemasok yang harus merespons, Anda akan menerima undangan email dengan 
instruksi tentang cara mengakses event mendatang. 

1. Navigasikan ke akun email perusahaan Anda, lalu cari dan pilih item Kotak Masuk yang 
sesuai  . 

2. Tinjau Pesan Undangan Event dari Kimberly-Clark. 

3. Klik hyperlink yang sesuai di email undangan Anda untuk mengakses CSO. 

a. Kritis: Anda harus mengakses tautan dan mengatur kata sandi Anda 
dalam waktu 7 hari setelah menerima undangan acara. Setelah 7 hari, 
tautan ini akan kedaluwarsa. 

b. Jika ini pertama kalinya Anda menggunakan CSO atau Anda tidak 
ingat kredensial pengguna Anda, pilih  fungsi Login with Ticket. Tiket 
One-Time akan kedaluwarsa setelah 7 hari. Jika ini terjadi, Anda 
dapat masuk dengan mengatur ulang kata sandi Anda atau Anda 
dapat menghubungi pemilik event untuk mengirim undangan baru. 

c. Jika Anda belum memiliki akun di CSO, Anda akan diminta untuk 
membuat kata sandi baru untuk mengakses dan menanggapi event 
tersebut.  

d. Pembuatan akun adalah aktivitas penyiapan satu kali. Semua undangan 
event mendatang akan ditautkan ke akun Anda dan tidak akan 
mengharuskan Anda memperbarui kata sandi.  

e. Kritis: Masuk melalui tiket hanya dapat digunakan sekali per acara. 
Jika perlu, gunakan tombol Lupa Kata Sandi? fungsionalitas untuk 
mengambil kata sandi sementara baru. 
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4. Tab baru akan terbuka di browser internet pilihan Anda dan akan membawa Anda ke 
halaman Masuk untuk contoh  dari Coupa Sourcing Optimization Kimberly-Clark.  

 

 

5. Masukkan kredensial login Anda. 

a. Jika ini adalah pertama kalinya Anda menanggapi suatu event melalui CSO, 
Anda akan diminta untuk membuat kata sandi baru setelah login awal Anda. 
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b. Pengingat: Jika ini adalah pertama kalinya Anda mencoba masuk 
dan Anda tidak memiliki kredensial pengguna, pilih  fungsi Masuk 
dengan Tiket Satu Kali. Masuk melalui tiket satu kali hanya dapat 
digunakan sekali per event.  

6. Verifikasi atau pilih Bendera yang sesuai  untuk memperbarui pengaturan bahasa pilihan 
Anda. 

7. Klik Login.  

a. Jika Anda mengalami masalah saat masuk, silakan hubungi Manajer Event 
(Manajer Pembeli/Kategori) atau Supplier Enablement Team di Kimberly-Clark. 

b. Jika Anda lupa kata sandi, klik tombol Lupa kata sandi? , masukkan nama 
pengguna atau email Anda yang terkait dengan akun, pilih  kotak centang Saya 
bukan robot, lalu klik kirim untuk meminta tiket satu kali baru. Tiket dikirim ke 
alamat email Anda yang terdaftar dan berlaku selama 24 jam. Anda akan diminta 
untuk mengubah kata sandi sementara setelah Anda masuk. 

Perbarui Informasi Akun Anda 

1. Setelah berhasil masuk, Anda akan diarahkan ke Supplier Portal untuk 
Coupa Sourcing Optimization. 

2. Jika ini adalah pertama kalinya Anda masuk ke Supplier Portal , Anda akan 
diminta untuk memverifikasi atau memperbarui Informasi Pengguna  Anda 
sebelum berpartisipasi dalam event apa pun. 

a. Sangat penting bahwa nama, email, dan informasi nomor telepon Anda benar jika 
tim Manajemen Event perlu menghubungi Anda. 

3. Klik Informasi Pengguna Anda untuk memverifikasi atau memperbarui 
informasi akun, informasi kontak, dll.  

4. Jika diinginkan, klik Informasi Perusahaan Anda untuk menambah atau 
memperbarui informasi tentang Perusahaan Anda. 

5. Jika diinginkan, klik Ubah Kata Sandi Anda. Dalam contoh ini, kami tidak 
akan memperbarui Kata Sandi. 

6. Jika diinginkan, klik  ikon Bendera di sudut kanan atas layar Beranda untuk 
memperbarui bahasa pilihan Anda di sistem. 

a. Memperbarui bahasa Anda akan berlaku untuk semua teks / bidang yang 
dihasilkan oleh CSO, tetapi tidak akan menerjemahkan lampiran yang awalnya 
dibuat oleh tim Manajemen Acara. 
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Menanggapi Event CSO    

1. Setelah berhasil masuk, tinjau daftar Your Event. 

a. Your Event  berisi daftar semua acara terbuka yang dapat Anda 
akses di portal. 

b. Jika ini adalah pertama kalinya Anda menanggapi sourcing event  
dengan Kimberly-Clark di CSO, Anda hanya akan memiliki satu 
event yang tersedia. 

2. Klik Sourcing Event yang sesuai.  

a. Event terbaru akan ditampilkan di bagian atas. 

 

3. Jika event dibuat dengan fungsi gating apa pun, Anda mungkin diminta untuk 
menyelesaikan item tindakan sebelum diizinkan masuk ke event tersebut. Contoh 
langkah gating adalah mengunduh, meninjau, dan menyetujui persyaratan event sebelum 
berpartisipasi. 

a. Tips: Jika tidak ada persyaratan gating untuk event tersebut, Anda 
akan langsung diarahkan ke halaman Event Overview. 

4. Jika berlaku, unduh dan tinjau Agreement Document. 

5. Jika berlaku, pilih  kotak centang Confirmation jika Anda telah membaca 
dan menyetujui semua persyaratan sebagaimana dinyatakan dalam 
Agreement Document. 

6. Jika berlaku, klik Participate. 

a. Jika Anda memilih untuk tidak berpartisipasi dalam acara tersebut, 
Anda akan diminta untuk mengirimkan alasan penolakan. 
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7. Setelah Anda mencapai  halaman Event overview, tinjau Event Phase saat ini. 

a. Event Phase akan menentukan apa yang dapat Anda lihat dan 
lakukan. Dalam contoh ini, event berada dalam Fase Permintaan 
Penawaran sehingga kami akan dapat mengirimkan tanggapan. 
Setelah peristiwa mencapai tahap evaluasi, Anda tidak akan lagi 
dapat mengirimkan respons dalam bentuk apa pun. 

8. Tinjau pesan  Mandatory Action, termasuk tanggal tenggat waktu pengiriman.  

a. Kritis: Setiap tanggapan baru atau yang diperbarui tidak akan 
diterima setelah tanggal dan waktu tenggat waktu.  

9.  Tinjau tindakan yang diperlukan dan status penyelesaian.  

10. Tinjau menu Opsi . 

11. Jika berlaku, klik Decline for Participate jika Anda tidak ingin lagi berpartisipasi dalam 
sourcing event. Dalam contoh ini, kami tidak akan menolak untuk berpartisipasi. 

a. Pengingat: Anda akan diminta untuk memasukkan alasan atau 
pembenaran untuk menolak berpartisipasi dalam suatu event. 

12. Jika diinginkan, klik View Docuuments. 

a. View Documents menyediakan akses cepat ke semua dokumen 
yang disediakan oleh event untuk diunduh serta semua formulir 
lengkap yang telah Anda kirimkan dalam fase saat ini.  

13. Klik Ask a Question.  

 

  

  

  

    



     
 

    Hak Cipta © 202    3     Kimberly-Clark Worldwide, Inc. semua hak dilindungi undang-undang       Page 9 of 17 

 

         Menanggapi Acara CSO (Pemasok) 

14. Jika berlaku, klik Ask new Question atau Download Question untuk mendapatkan 

dukungan selama event. 

a. Fungsi Ask new Question akan mengirimkan pertanyaan pribadi ke 
tim Manajemen event. Manajer Event kemudian akan dapat 
membalas Anda secara pribadi, dan, jika pertanyaan tersebut 
berkaitan dengan semua Supplier yang berpartisipasi, Manajer 
Event dapat menambahkan pertanyaan dan tanggapan mereka ke 
daftar Pertanyaan yang Sering Diajukan (FAQ) untuk dibagikan 
dengan seluruh kelompok Supplier yang berpartisipasi. 

b. Fungsi Download Question ditawarkan sebagai tempat penyimpanan 
semua pertanyaan dan jawaban (FAQ) yang akan menguntungkan 
semua Supplier yang berpartisipasi. 

15. Klik Back. 

 

16. Klik Required Action yang sesuai. Dalam contoh ini, kita akan memilih Kirim Lembar 
Harga.   
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17. Tinjau Time to next Closing untuk tahap penawaran. 

a. Pengingat: Setiap tanggapan baru atau yang diperbarui tidak akan 
diterima setelah tanggal dan waktu tenggat waktu. 

18. Klik hyperlink untuk mengunduh Formulir Excel terlampir. Dalam contoh ini, kami 
mengunduh Lembar Harga kami (Formulir Penawaran). 

 

19. Buka Formulir Excel yang diunduh  untuk event tersebut, lalu simpan di 
komputer lokal Anda dengan konvensi penamaan yang sesuai. 
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20. Masukkan tawaran Anda untuk semua item yang sesuai. Dalam contoh ini, 
kita hanya perlu memasukkan Harga Satuan, Kapasitas, dan Kondisi 
Server untuk tiga item. 

a. Catatan: Jangan mengedit format lembar tawaran excel untuk 
menghindari kesalahan saat mengunggah lembar tawaran yang 
telah selesai. 

 

21. Jika ada, klik tab additional worksheet di bagian bawah file. Dalam contoh 
ini, kita akan mengklik  tab RFP Question. 
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22. Jika berlaku, jawab semua RFx Question yang diperlukan dengan respons 
yang sesuai. Dalam contoh ini, kita hanya perlu memberikan satu jawaban 
untuk mengatasi Kapasitas Keseluruhan kita (berapa banyak unit yang dapat 
kita sediakan).  

a. RFx adalah akronim inklusif yang mengacu pada event / fase RFI, 
RFQ, dan RFP. 

23. Tinjau semua detail respons (tawaran dan jawaban) untuk akurasi, lalu 
simpan salinan Lembar Harga (Formulir Tawaran) Anda yang diperbarui. 
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24. Kembali ke Required Action yang sesuai untuk event tersebut, lalu klik 
hyperlink  untuk mengunggah Formulir Excel yang telah diisi dengan  
tawaran Anda.  

 

25. Klik Pilih File. 

26. Cari dan pilih Lembar Harga yang sesuai (Formulir Penawaran). 

27. Klik Submit. 
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28. Verifikasi bahwa tawaran Anda berhasil dikirim. 

a. Jika ada informasi wajib yang dihilangkan atau dimasukkan dalam 
format yang salah, Anda akan mendapatkan pesan kesalahan di 
kotak merah yang menunjukkan entri mana yang tidak valid dan 
mengapa. Selain pesan, Anda akan menerima lembar tambahan 
dalam formulir yang ditolak (File Excel) yang mencantumkan 
kesalahan dan sel yang perlu diperbaiki sebelum pengiriman ulang. 

29. Jika diinginkan, tinjau  detail Kiriman Anda  . 

30. Jika diinginkan, klik  tab Tinjau formulir tawaran yang dikirimkan untuk 
mengunduh dan meninjau detail tanggapan Anda. 

31. Klik Oke. 
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32. Kembali ke  halaman Event Overview yang sesuai. 

33. Tinjau Update Status dan  Completed on Date untuk pengiriman Lembar 
Harga Anda. 

34. Jika berlaku, selesaikan Required Action tambahan  untuk menyelesaikan 
respons Anda. Dalam contoh ini, item action tambahan tidak diperlukan 
sehingga tawaran kami untuk event tersebut selesai. 

35. Jika diinginkan, tinjau Statistik Acara yang diperbarui. 

 

36. Setelah Tahap Evaluasi selesai, Anda akan diberi tahu oleh tim Manajemen 
Event jika Anda diberikan salah satu item, lot, atau layanan yang termasuk 
dalam event tersebut. 
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