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為了獲得最佳的學習體驗，請按下「編輯」按鈕，然後選擇「在桌面中打開」，以在 

Microsoft Word 的桌面應用程式中查看此文件。在 SharePoint 中或瀏覽器中查看此文件可能
會扭曲圖像和文本的位置。 
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為 K-C 的數位化未來提供動力 

回應 CSO 事件（供應商

） 

Coupa 採購優化  
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目的 

此快速參考卡 （QRC） 解釋了如何 回應 Coupa 採購優化 （CSO） 事件。它旨在為現有和潛在

的 Kimberly-Clark 供應商提供支援，同時在 CSO 中執行以下任務： 

• 任務 1：轉到 Coupa 採購優化工具 

• 任務 2：更新您的帳戶資訊 

• 任務 3：回應採購事件 

如果您在參加活動時有任何問題，請使用「提問」功能（如下所示）或使用他們在活動邀請中提供的聯繫資

訊聯繫活動經理（採購）。如果願意，您也可以聯繫 Kimberly-Clark 的供應商支持團隊以獲得更多支援。  

登錄 CSO 

注意： 如果 Kimberly-Clark 安排了 CSO 

活動，並且您已被確定為應做出回應的供應商，您將收到一封電子郵件邀請，其中包含有關如

何訪入即將舉行的活動的說明。 

一. 瀏覽到您的公司電子郵件帳戶，然後搜索並選擇相應的 收件匣 物件。 

二. 查看  Kimberly-Clark 的活動邀請函。 

三. 按兩下邀請電子郵件中的相應超連結以訪問 CSO。 

一. 重要： 您必須在收到活動邀請后的 7 天內存取連結並設定密碼。7 

天后，此連結將過期。 

二. 如果這是您第一次使用 

CSO，或者您忘記了您的用戶憑証，請選擇“使用票證登錄”功能。一

次性票將在 7 

天后過期。如果發生這種情況，您可以通過重置密碼來登錄，也可以

聯繫活動擁有者發送新的邀請。 

三. 如果您在 CSO 中沒有現有帳戶，則需要創建新密碼才能連結和回應事件。  

四. 帳戶創建是一次性設置活動。所有未來的活動邀請都將連結到您的帳戶，

並且不需要您更新密碼。  

五. 重要： 通過票證登錄每個事件只能使用一次。如有必要，請使用 

「忘記密碼？ 檢索新的臨時密碼的功能。 
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四. 將在您首選的互聯網瀏覽器上打開一個新選項卡，並將您帶到 Kimberly-Clark 的 Coupa 

採購優化實例的登錄頁面。  

 

 

五. 輸入您的 登錄憑証。 

一. 如果這是您首次通過 CSO 回應事件，系統將在您首次登錄後提示您創建新密碼。 
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二. 提醒： 

如果這是您第一次嘗試登錄，並且您沒有任何用戶憑証，請選擇 

“使用一次性票證登錄 

”功能。通過一次性票證登錄，每個活動只能使用一次。  

六. 驗證或選擇適當的 標誌 以更新您的首選語言設置。 

七. 按下「 登錄」。  

一. 如果您在登錄時遇到問題，請聯繫活動經理（採購/類別經理）或 Kimberly-Clark 

的供應商支持團隊。 

二. 如果您忘記了密碼，請點擊忘記密碼？ 

鏈接，輸入與帳戶關聯的使用者名或電子郵件，選擇“我不是機器人”複選框，然後

按兩下“提交”以請求新的一次性工單。門票將發送到您註冊的電子郵件位址，有效

期為 24 小時。登錄后，系統將要求您更改臨時密碼。 

更新您的帳戶資訊 

一. 成功登錄后，您將被引導至供應商入口網站以進行 Coupa 採購優化。 

二. 如果這是您首次登錄供應商入口網站，您將被要求在參加任何活動之前驗證或

更新您的用戶資訊。 

一. 至關重要的是，您的姓名、電子郵件和電話號碼資訊正確無誤，以防活動管理團隊

需要聯繫您。 

三. 點選「您的使用者資訊」 以驗證或更新您的帳戶資訊、聯絡資訊等。  

四. 如果需要，請按兩下「您的公司資訊」以添加或更新有關您公司的資訊。 

五. 如果需要，請按兩下「 更改密碼」。在此示例中，我們不會更新密碼。 

六. 如果需要，請按兩下主螢幕右上角的「標誌」圖示，以更新系統中的首選語言

。 

一. 更新您的語言將應用於 CSO 

生成的所有文字/欄位，但不會翻譯最初由活動管理團隊創建的附件。 
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回應 CSO 事件    

一. 成功登錄后，查看您的活動清單。 

一. “事件” 包含你在入口網站中有權訪問的所有打開事件的清單。 

二. 如果這是您第一次回應 CSO 中 Kimberly-Clark 

的採購活動，您將只有一個活動可用。 

二. 按兩下相應的 採購事件。  

一. 最新的事件將顯示在頂部。 

 

三. 如果事件是使用任何門控功能創建的，則可能需要先完成操作項，然後才能被允許進入事

件。門控步驟的一個例子是在參與之前下載、查看並同意活動條款。 

一. 提示： 如果事件沒有門控要求，您將直接被路由到“事件概述”頁面。 

四. 如果適用，請下載並查看 協定檔。 

五. 如果適用，  

如果您已閱讀並同意協定文件中所述的所有條款，請選中「確認」 複選框。 

六. 如果適用，請按兩下 參與“。 

一. 如果您選擇不參加該活動，您將需要提交拒絕的理由。 
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七. 到達 “事件概述 ”頁面后，查看當前 事件階段。 

一. 事件的階段將決定您可以查看和執行的操作。在此示例中，事件處於

「詢價」階段，因此我們將能夠提交回應。一旦事件進入評估階段，

您將無法再提交任何類型的回應。 

八. 檢視 「強制操作 」消息，包括 提交截止日期。  

一. 重要： 

在截止日期的日期和時間之後，將不接受任何新的或更新的回復。  

九. 檢視 所需的操作 與 完成狀態。  

十. 查看「 選項 」功能表。 

十一. 如果適用，如果您不再希望參加採購活動，請按兩下拒絕參與。在這個例子中，我們

不會拒絕參與。 

一. 提醒： 您將被要求輸入拒絕參加活動的原因或理由。 

十二. 如果需要，請按兩下「 查看文件」。。 

一. 通過「查看文件」，您可以快速存取活動提供的所有要下載的文件，

以及您在當前階段提交的所有已完成的表單。  

十三. 按兩下提出 問題。  
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十四. 如果適用，請在活動期間按兩下提出新問題或「下載問題」以獲取支援。 

一. “提出新問題”功能會向活動管理團隊發送個人問題。然後，活動經理

將能夠私下回復您，如果問題與所有參與的供應商相關，活動經理可

以將問題及其回答添加到常見問題 （FAQ） 

清單中，以便與整個參與供應商組共用。 

二. “下載問題”功能作為所有問題和答案 （FAQ） 

的存儲庫提供，這將使所有參與的供應商受益。 

十五. 按兩下返回“。 

 

十六. 按兩下相應的 “必需操作”在此示例中，我們將選擇“提交定價表”。   

 

十七. 查看  投標階段的下一次結束時間。 

一. 提醒： 

在截止日期的日期和時間之後，任何新的或更新的回復將不被接受。 
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十八. 按兩下超 連結 以下載隨附的 Excel表單。在此示例中，我們正在下載定價表（投標表

）。 

 

十九. 打開已下載的事件的 Excel 表單 

，然後使用適當的命名約定將其保存在本地電腦上。 
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二十. 輸入所有相應商品的出價。在此示例中，我們只需要  

為三個專案輸入「單價」、「容量」和「伺服器條件」。。 

一. 注意：請勿編輯 Excel 

投標表格式，以免在上傳已完成的投標表時出現錯誤。 

 

二十一. 如果適用，請按下檔底部的其他工作表選項卡。在此示例中，我們將按兩

下 RFP 問題選項卡。 
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二十二. 如果適用，請回答所有必需的 RFx 

問題並做出適當的回答。在此示例中，我們只需要提供一個答案來解決我們的

總體容量（我們可以提供多少個單位）。 

一. RFx 是一個包含性的首字母縮略詞，指的是任何 RFI、RFQ 和 RFP 

事件/階段。 

二十三. 檢查所有回應詳細資訊（出價和答案）的準確性，然後保存更新的定價表

（出價表）副本。 
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二十四. 傳到事件的相應所需操作，然後按下超連結以上傳完成的 Excel 

表單以及您的出價。  

 

二十五. 按兩下選擇 檔案。 

二十六. 搜索並選擇適當的 定價表 （投標表）。 

二十七. 點擊 提交。 
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二十八. 確認您的出價已成功提交。 

一. 如果遺漏了任何必填資訊或以不正確的格式輸入，您將在紅色框中收

到一條錯誤消息，指示哪些條目無效以及原因。除了該消息之外，您

還會在被拒絕的表單（Excel 

檔）中收到一個附加表格，其中列出了在重新提交之前需要更正的錯

誤和單元格。 

二十九. 如果需要，請查看您的 提交 詳細資訊。 

三十. 如果需要，請按兩下「查看已提交的投標表單」選項卡以下載並查看回應

的詳細資訊。 

三十一. 按兩下確定。 
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三十二. 返回到相應的 “事件概述 ”頁面。 

三十三. 查看更新后的「狀態」和「已完成日期」 以便提交定價表。 

三十四. 如果適用，請完成任何其他 必需操作 

以完成您的回應。在此示例中，不需要額外的操作項，因此我們對事件的出

價已完成。 

三十五. 如果需要，請查看更新的事件統計資訊。 

 

三十六. 評估階段完成後，如果您獲得了活動中包含的任何物品、拍品或

服務，活動管理團隊將通知您。 
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