€ Kimberly-Clark Impulsando el futuro digital de K-C

Responder a un evento de

abastecimiento

Coupa

Para obtener la mejor experiencia de aprendizaje, haga clic en el boton Editar y
seleccione Abrir en el escritorio para ver este documento en su aplicacion de escritorio de
Microsoft Word. La visualizacion de este documento en SharePoint o en el explorador
puede distorsionar la ubicacién de las imagenes y el texto.
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Responder a un evento de abastecimiento € Kimberly-Clark

Su pantalla en Coupa puede diferir ligeramente de este entrenamiento, pero los pasos
para completar la actividad seran los mismos.

Propésito

Esta Tarjeta de Referencia Rapida (QRC) explica como responder a un evento de

abastecimiento en Coupa. Su objetivo es apoyar a los proveedores actuales o potenciales de
Kimberly-Clark mientras realizan las siguientes tareas en Coupa:

e Tarea 1: Responder a un evento de abastecimiento

Si tiene alguna pregunta que no pueda ser respondida por este documento, comuniquese

con el Gerente de Eventos (Comprador) o el Equipo de Habilitacién de Proveedores en
Kimberly-Clark.

Responder a un evento de abastecimiento

Nota: Antes de responder a un evento de abastecimiento, asegurese de que las
Eb ventanas emergentes estén habilitadas en su navegador. Si tiene las ventanas

emergentes bloqueadas o deshabilitadas, no podra descargar ningn documento, archivo
adjunto o plantilla relacionada con el evento.

Cuando se haya programado un evento de abastecimiento en Kimberly-Clark y se le haya
identificado como un proveedor que debe responder, recibira una invitacion por correo
electrénico con instrucciones sobre como acceder al préximo evento.

1. Vaya a la cuenta de correo electronico de su empresa y, a continuacion, busque y
seleccione el elemento de la bandeja de entrada adecuado .

& Primary ©  Promotions &, Social

Kimberly-Clark Kimberly-Clark Evento de aba: imiento - Evento de

i6n 1 - Espaiol #1197 Invitacién - Ofrecido por Kimberly-Clark Evento de abastecimiento - Evento de demostracion 1... 18:45

Coupa Supplier Port. Email Contact Information Recently Updated on Coupa - Email Contact Information Recently Updated on Coupa The Primary Contact email was just updated on your company's acco.

Kimberly-Clark 2 Kimberly-Clark Sourcing Event - EMEA Demo Event - English #1157 Invitation - Powered by Kimberly-Clark Sourcing Event - EMEA Demo Event - English #1157 Invitation Kimberly-Cla.

2. Revise el mensaje de invitacion al evento de Kimberly-Clark.

3. Hagaclic en el hipervinculo correspondiente para configurar una nueva contrasefia.

a. Critico: Debe configurar su contrasefia dentro de los 7 dias
posteriores a la recepcion de la invitacion.

b. Sino tiene una cuenta existente en Coupa (Kimberly-Clark's
Sourcing System), se le pedira que cree una nueva contrasefia para
acceder al Portal de proveedores y responder al evento.

c. Lacreacion de una cuenta es una actividad de configuracién Unica.
Todas las invitaciones a eventos futuros estaran vinculadas a tu
cuenta y no requeriran que actualices una contrasefia.

4. Revisatu nombre de usuario asignado para el evento.
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Responder a un evento de abastecimiento € Kimberly-Clark

5. Revise las Instrucciones de participacion y, a continuacion, seleccione la opciéon de
participacion adecuada. En este ejemplo, seleccionaremos Ver evento.

a. El botén Tengo la intencién de participar debe seleccionarse si desea confirmar
la invitacion e informar al Comprador de que tiene la intencion de patrticipar, pero
gue enviard su respuesta en una fecha posterior.

b. El botén Ver evento debe estar seleccionado si desea ver los detalles del
evento y/o iniciar su respuesta en ese momento.

&5 Kimberly-Clark

UAT TEST

Kimberly-Clark Evento de abastecimiento - Evento de demostracion 1
- Espafiol #1197 Invitacion

jiBuenas noticias! Evento de demostracion 1 - Espafiol ha sido invitado por Kimberly-
Clark a participar en un evento de aprovisionamiento para Evento de demostracion 1 -
Espaiiol.

La participacion y la presentacion son faciles y todo se hace dentro del sistema. La respuesta
puede requerir formularios, archivos adjuntos, cotizaciones y/o descripciones de productos o
Servicios.

No deje pasar esta oportunidad. Las respuestas se tienen que enviar antes de Lunes, 20
Noviembre 2023 05:00 P. M. GMT

Se abrird una nueva pestafia en su navegador de Internet preferido y lo llevara al Portal de
proveedores de Kimberly-Clark.

6. Ingrese sus credenciales de inicio de sesién para iniciar sesion en Coupa.

a. Recordatorio: Su nombre de usuario se proporcioné en el correo
electronico de invitacion al evento. Copie y pegue el nombre de
usuario proporcionado en el campo Nombre de usuario y, a
continuacion, introduzca su contrasena.

b. Sies la primera vez que responde a un evento a través de Coupa y no cred una
nueva contrasefia antes de intentar iniciar sesion, se le pedira que cree una
nueva contrasena.

7. Haz clic en Iniciar sesion.

a. Sitiene problemas para iniciar sesion, comuniquese con el Gerente de Eventos
(Comprador) o el Equipo de Habilitacion de Proveedores en Kimberly-Clark.

b. Siolvida su contrasefia, haga clic en el boton ¢ Olvidé su hombre de usuario o
contrasefia?, ingresa tu nombre de usuario o correo electrénico asociado a la
cuenta, selecciona la casilla de verificacion No soy un robot y haz clic en Enviar
para solicitar un nuevo ticket unico. El billete se envia a su direccién de correo
electrénico registrada y tiene una validez de 24 horas. Se le pedira que cambie la
contrasefia temporal una vez que inicie sesion.
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Responder a un evento de abastecimiento €3 Kimberly-Clark

€ Kimberly-Clark

Kimberly Clark

2d by fxcoupa

Sign In

Username or Email Address

4764f2ee-139b-4cf0-852c-8811efdc393&

Password

8. Después de iniciar sesion correctamente, se le dirigira al Portal de respuesta de
abastecimiento.

9. Revise la lista de eventos de abastecimiento.

a. Sies la primera vez que responde a un evento de abastecimiento con Kimberly-
Clark, solo tendr&a un evento disponible en el portal.

10. Haga clic en el evento de abastecimiento correspondiente.
a. El evento mas reciente se mostrara en la parte superior.

b. Consejo: Silo desea, puede utilizar las funciones de ordenacion,
filtro o basqueda para encontrar un evento especifico.

Bienvenido a su Portal de respuestas de abastecimiento

jBuenas noticias! Proveedor ha sido invitado por Kimberly-Clark a participar en un evento de aprovisionamiento para Supplier email test 32. Participation and
submission is easy and all done within the system. Response may require forms. attachments, price quotes, and/or descriptions of products or services

Todos los eventos de abastecimiento

Tode | Buscar L
Eventonro.  Nombre del evento Fecha de inicio Fecha de finalizacion Estado Tipo Respuestas
Supplier email test 32 14/11/23 28111023 Prod RFP 0
Porpagina 15 | 45 | 90
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Responder a un evento de abastecimiento €3 Kimberly-Clark

11. Revise el mensaje de informacion del evento yla cuentaregresiva de finalizaciones
del evento.

a. Critico: Las respuestas de los participantes no se aceptaran
después de la fecha de finalizacion del evento.

12. Si decide participar, seleccione la casilla de verificacion "Tengo la intencién de
participar en este evento".

13. Si corresponde, revisa los Términos y Condiciones del Evento. En este ejemplo, no se
agregaron términos ni condiciones al evento, por lo que no hay nada disponible ni
necesario para su revision.

a. Sihubiera Términos y Condiciones disponibles, debera usar el boton
de opcion para aceptar o rechazar los Términos y Condiciones
proporcionados.

14. Revisa la informacién del evento y las reglas de licitacién.

15. Si corresponde, revisa los Anexos del comprador. En este ejemplo, no hay datos
adjuntos con requisitos o instrucciones adicionales para el evento.

16. Revisa el cronograma del evento.
17. Haga clic en Introducir respuesta.

Fin del evento {'-I BG
dias hrs

jBusnas noficias! Proveedor ha sido invitado por Kimberly-Clark a parficipar en un evento de aprovisionamiento para Evento de demostracion 1 - Espafiol. La
participacion v la presentacion son faciles y todo se hace denfro del sistema. La respuesta puede requerir formularios, archivos adjuntos, cotizaciones yio
descripciones de productos o servicios.

nformacion de evento  Mis respuestas

(Tiene intencion de participar en este evento?

Tengo intencién de participar en este evento

Aceptar los Terminos y condiciones

No hay términos y condiciones para el evento actual.

nformacion de eventos v Bases para O: Archivos adjuntos del comprador
ofertar

El evento concluird a la hora de finalizacion del mismo.

Despueés de enviar las respuestas, el comprador podra verlas.

El comprador puede optar adjudicar articulos individualmente

Plazo
al
» »
m Fin del evento
20 | 17:00 Europe/London
00:00

Ingresar respuesta

Derechos de autor © 202 3  Kimberly-Clark Worldwide, Inc. todos los derechos reservados Page 5 of 11




Responder a un evento de abastecimiento € Kimberly-Clark

18. Introduzca un nombre de respuesta adecuado.

19. Si corresponde, revise o cargue los archivos adjuntos apropiados como
documentacion de respaldo.

a. Se pueden incluir archivos adjuntos para proporcionar instrucciones
adicionales o para recopilar informacién adicional de usted y su
respuesta.

b. Siestan disponibles, los archivos adjuntos se pueden descargar y
revisar.

20. Revise la seccion Formularios para ver si hay formularios o cuestionarios adicionales
que deban completarse para el evento.

a. Los formularios pueden tener muchas opciones de respuesta diferentes.

b. Sicorresponde, complete el Formulario o Cuestionario.

Fin del evento *3 e

dias hrs

* Nombre] ||

Datos adjuntos A

Shelley Van Den Berg no ha proporcionado ningun Datos adjuntos para este evento

21. Desplazate hacia abajo hasta la seccidon Articulos y servicios.

22. Revisa todos los articulos, lotes o servicios disponibles que se incluyen en el
evento. En este ejemplo, hay un solo elemento incluido en el evento.

23. Introduzca su puja para todos los campos obligatorios, En este ejemplo,
debe introducir un costo de fabricacién, un costo de mano de obray un
costo de envio para el articulo de pulpa de madera dura.

a. Todos los campos obligatorios se anotan con un asterisco rojo *.

24. Revisa los detalles de tu respuesta para comprobar que son correctos y, a
continuacion, haz clic en Enviar respuesta al comprador.

a. Silo desea, tiene opciones adicionales para proporcionar la
respuesta mediante una hoja de Excel siguiendo los siguientes
pasos:

i. Exportar a Excel: Exporte los requisitos de respuesta del
evento a un formato de Microsoft Excel.

ii. Complete la hoja de calculo de Microsoft Excel exportada
con su respuesta (oferta).

iii. Importar desde Excel: Cargue su respuesta al evento en su
formato de Microsoft Excel.

iv. Guardar: Guarda tu progreso.
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Responder a un evento de abastecimiento € Kimberly-Clark

b. Después de enviar su oferta, aparecera un mensaje de respuesta
enviada al comprador en la parte superior de la pantalla como
confirmacién de su participacion exitosa en el evento.

‘= Elementos Y Servicio

(%]

= Hardwood Pulp % 500,00

* Coste de fabricacion
300,00

* Coste del envio
100,00

* Coste laboral
100,00

500,00

Exportar a Excel Importar de Excel Cargar historial Guardar Enviar respuesta

25. Si lo desea, puede volver a iniciar sesion en el Portal de Respuesta de
Abastecimiento en cualquier momento para ver el estado del evento.

Bienvenido a su Portal de respuestas de abastecimiento

iBuenas noticias! Proveedor ha sido invitado por Kimberly-Clark a participar en un evento de aprovisionamiento para Supplier email test 32. Participation and
submission is easy and all done within the system. Response may require forms. attachments, price quotes, and/or descriptions of products or services

Todos los eventos de abastecimiento

Tode | Buscar L
Evento nro. Nombre del evento Fecha de inicio Fecha de finalizacion Estado Tipo  Respuestas
1222 Supplier email test 32 14/11/23 28111023 Prod RFP 0

Porpagina 15 | 45 | 90

26. Si corresponde, puede ingresar una nueva oferta (respuesta) siempre que
el evento aun esté abierto y el evento se haya configurado para permitir
actualizaciones de respuestas. En este ejemplo, no introduciremos una
nueva puja.

a. Recordatorio: Las respuestas de los participantes no se aceptaran
después de que haya pasado la fecha de finalizacién del evento.

b. Pdéngase en contacto con el propietario del evento (comprador en
Kimberly-Clark) si tiene problemas para actualizar una oferta.
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Responder a un evento de abastecimiento

€ Kimberly-Clark

Fin del evento HL‘ DG
dias hrs

nformacion de evento Mis respuestas

ijBuenas noticias! Proveedor ha sido invitado por Kimberly-Clark & participar en un evento de aprovisionamiento para Evento de demostracién 1 - Espariol. La
pariicipacion y la presentacion son faciles v todo se hace deniro del sistema. La respuesta puede requerir formularios, archivos adjuntos, cotizaciones yio
descripcicnes de productos o servicios.

;Tiene intencidn de participar en este evento?

Tengo intencién de participar en este evento

Aceptar los Términos y condiciones

Mo hay términos y condiciones para el evento actual

nformacion de eventcs y Bases para - Archivos adjuntos del comprador
ofertar

El evento concluird a la hora de finalizacion del mismo.

Después de enviar las respuestas, el comprador podra verlas.

El comprador puede optar adjudicar articulos individualmente

Plazo

» »
BT Fin del evento

20 17:00 EuropeiLondon
00:00

Ingresar respuesta

27. Cuando el cronograma del evento esté a punto de expirar, recibira una
notificacion de Coupa en la direccion de correo electronico que se registro
para el evento.

28. Si lo desea, revise el mensaje o navegue hasta el evento en el Portal de
respuesta de abastecimiento para ver el evento. En este ejemplo, no
tomaremos ninguna otra medida.

& Primary ©  Promotions &, social
Shelley Van Den Berg Nuevo mensaije recibido para Evento de demostracion 1- Espaiiol - Evento n.2 1199 - Notificacion de Coupa Ofrecido por Coupa Software Recibié un nueve mensaje en el Tablero de & Nov
Kimberly-Clark Kimberly-Clark Evento de abastecimiento - Evento de demostracion 1 - Espaiiol #1199 Invitacion - Ofrecido por Kimberly-Clark Evento de abastecimiento - Evento de demostracion 1 ... T Nov
Kimberly-Clark Kimberly-Clark Evento de abastecimiento - Evento de demostracion 1 - Espaiicl #1197 Invitacion - Ofrecido por Kimberly-Clark Evento de abastecimiente - Evento de demestracion 1 ... 6 Nov
. z , ..
29. Si se le otorg6 alguno de los articulos, lotes o servicios del evento, el
. . P . . .
Organizador del Evento enviar4 un mensaje para comunicarle el premio.
30. Haga clic en el elemento de la bandeja de entrada correspondiente para
ver el mensaje de premio.
. .z
a. Elasunto del elemento de la bandeja de entrada dir4: Nuevo
mensaje recibido para [Nombre del evento] — Evento #.
O Primary ©  Promotions 2, Social
Shelley Van Den Berg Nuevo mensaje recibido para Evento de demostracion 1- Espaiiol - Evento n.% 1199 - Notificacién de Coupa Ofrecido por Coupa Software Recibié un nuevo mensaje en el Tablero de 8 Nov
Kimberly-Clark Kimberly-Clark Evento de aba: imiento - Evento de demostracion 1- Espafiol #1199 Invitacién - Ofrecido por Kimberly-Clark Evento de abastecimiento - Evento de demostracién 1... 7 Nov
Kimberly-Clark Kimberly-Clark Evento de aba: imiento - Evento de demostracion 1- Espafiol #1197 Invitacion - Ofrecido por Kimberly-Clark Evento de abastecimiento - Evento de demostracion 1 ... 6 Nov

31. Revisa el mensaje del premio.
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Responder a un evento de abastecimiento € Kimberly-Clark

32. Silo desea, haga clic en el enlace Ver en linea para iniciar sesion en el
Portal de respuesta de abastecimiento.

@kimberly-clark Notificacion de Coupa

£acoupa

Recibid un nuevo mensaje en el Tablero de mensajes de Kimberly-Clark.
El mensaje dice:

Se le ha adjudicado esta licitacion

Para ver el contexto del mensaje en el tablero complefo de mensajes del evento, haga clic en el siguiente enlace.

Ver en linea

33. Introduce tus credenciales de inicio de sesidn y, a continuacion, haz clic
en Iniciar sesion.

€ Kimberly-Clark

Kimberly Clark

Sign In

Username or Email Address

4764f2ee-139b-4cf0-852c-8811efdc3938

Password
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Responder a un evento de abastecimiento € Kimberly-Clark

34. Haga clic en el evento correspondiente.

® . . s0000000
Solicite su perfil para aumentar |a confianza con los clientes actuales y futuros.

Bienvenido a su Portal de respuestas de abastecimiento

ijBuenas noticias! Proveedor ha sido invitado por Kimberly-Clark a participar en un evento de aprovisionamiento para Supplier email test 32. Participation and
submission is easy and all done within the system. Response may require forms. attachments, price quotes, and/or descriptions of products or services.

Todos los eventos de abastecimiento

Tode | Buscar ,O

Evento nro.  Nombre del evento Fecha de inicio Fecha de finalizacion Estado Tipo  Respuestas
Supplier email test 32 14/11/23 28/11/23 Prod RFP 0

Porpagina 15 | 45 | 90

35. Haz clic en Mensajes.

nformacion de evento

Mis respuestas

{Buenas noticias! Proveedor ha sido invitado por Kimberly-Clark @ participar en un evento de jento para Evento di 1-ltaliano. La
pam’mpacwdn yla DFEEEH(EC\&H son faclles y todo se hace dentro del sistema. La respuesta puede requerir formularios, archivos adjuntos, cotizaciones y/o
descripciones de productos o servicios.

¢Tiene intencion de participar en este evento?

Tengo intencion de participar en este evento

. Aceptar los Términos y condiciones

No hay términos y condiciones para el evento actual

Informacion de eventos y Bases para - Archivos adjuntos del comprador
ofertar
El evento concluird a la hora de finalizacion del mismo, o: Informacién de seguimiento del evento
Después de enviar las respuestas, el comprador podra verlas. Este evento es un Evento nro.1203

5 " e seguimiento de
El comprador puede optar adjudicar articulos individualmente

Plazo

»

-

W Froe s

24 | 12:23 EuropeiLondon
00:00

Exportar a Excel Ingresar respuesta

|| I SV i

36. Revise los detalles del Mensaje de Premiacién y las instrucciones del
Gerente del Evento (Comprador en Kimberly-Clark) con respecto a los
proximos pasos.

Se le ha adjudicado esta licitacion
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Cambiar version

Historial de versiones

26-Jun, 2022 Texto original en Park, Sarah (KPMG)
Kallenberg, Danny
0.2 27-Jun, 2022 (KPMG)
0.3 28-Jun, 2022 Park, Sarah (KPMG)

Kallenberg, Danny

0.4 13-julio, 2022  Incorporé retroalimentacion GPL / SME. (KPMG)
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