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Responder a un evento de CSO (proveedores) € Kimberly-Clark

Propésito

Esta tarjeta de referencia rapida (Quick Reference Card, QRC) explica como responder a un
evento de optimizaciéon de abastecimiento (Coupa Sourcing Optimization, CSO) en
Coupa. Esta destinado a respaldar a los proveedores actuales y potenciales de Kimberly-Clark
mientras realizan las siguientes tareas en la CSO:

e Actividad 1: Acceder a la herramienta de optimizacién de abastecimiento en Coupa
e Actividad 2: Actualizar la informacién de su cuenta
e Actividad 3: Responder a un evento de abastecimiento

Si tiene alguna pregunta mientras participa en el evento, utilice la funcionalidad “Ask a Question” (Hacer
una pregunta) (que se muestra a continuacién) o comuniquese con el gerente de eventos (comprador)
utilizando la informacion de contacto que proporciond en la invitacién al evento. Si lo prefiere, también
puede comunicarse con el equipo de habilitacion de proveedores de Kimberly-Clark para obtener apoyo
adicional.

Iniciar sesidén en CSO

Nota: Cuando se haya programado un evento de CSO en Kimberly-Clark y se lo haya
identificado como proveedor que deberia responder, recibir4 una invitacién por correo
electrénico con instrucciones sobre como acceder al evento futuro.

1. Navegue hasta la cuenta de correo electrénico de su empresa, luego busque y
seleccione el elemento correspondiente de la Inbox (Bandeja de entrada).

2. Revise el Event Invitation Message (Mensaje de invitacion al evento) de
Kimberly-Clark.

3. Haga clic en el hipervinculo correspondiente en su correo electrénico de invitacion para
acceder a la CSO.

a. Nota importante: Debe acceder al enlace y configurar su contrasefa
dentro de los 7 dias posteriores a recibir la invitacion al evento. Después
de 7 dias, este enlace caducara.

b. Siesta sera la primera vez que use la CSO o no recuerda sus
credenciales de usuario, seleccione la funcionalidad Login with
Ticket (Iniciar sesion con ticket). El ticket Unico caducara después de
7 dias. Si esto sucede, puede iniciar sesién restableciendo su
contrasefia o puede comunicarse con el propietario del evento para
solicitar que le envie una nueva invitacion.

c. Sino tiene una cuenta existente en CSO, debera crear una nueva
contrasefia para acceder y responder al evento.

d. La creacién de la cuenta es una actividad de configuracién Unica. Todas
las invitaciones a eventos futuros se vincularan a su cuenta y no sera
necesario que actualice una contrasefa.

e. Notaimportante: El inicio de sesién a través del ticket solo se
puede usar una vez por evento. Si es necesario, utilice la
funcionalidad Forgot Password? (¢ Olvidé la contrasefia?) para
recuperar una nueva contrasefa temporal.
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Responder a un evento de CSO (proveedores) € Kimberly-Clark

All - Unread ByDate v | [EXTERNAL] 6/28 Demo Recording Login Information

~ Wednesday &
628 Demo Recording <demo_recording_2022@kimberlyclark-test.cso.coupacloud.com> 3 Reply | € ReplyAll | — Forward

To @ Kallenberg, Daniel J Tue 7/12/2022 3:48 PM

Dear Daniel ,
v Last Week

Welcome to Kimberly Clark CSO.
628 Demo Recording
AT CAPIE I, WS DerTyClark-(est.cs0-coupatloua.com = the AL Tor C30

Dear Daniel, Welcome to

- Please change or set your permanent password with the below link:

Login With Ticket

4. Se abrird una nueva pestafia en su navegador de Internet preferido que lo llevara a la
pagina de inicio de sesion para la instancia de optimizacion de abastecimiento en Coupa
de Kimberly-Clark.

Zcoup

COUPA SOURCING OPTIMIZATION

Username

Forgot password?

Log in with One-Time Ticket

5. Ingrese sus credenciales de inicio de sesion.

a. Siesta es la primera vez que responde a un evento a través de la CSO, se le
pedird que cree una nueva contrasefia después de su inicio de sesion inicial.

b. Recordatorio: Si esta es la primera vez que intenta iniciar sesion y
no tiene ninguna credencial de usuario, seleccione la funcionalidad
Login with One-Time Ticket (Iniciar sesion con ticket Gnico). El inicio
de sesion a través de un ticket Unico solo se puede usar una vez por
evento.
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Responder a un evento de CSO (proveedores) € Kimberly-Clark

6. Verifique o seleccione el Flag (Indicador) correspondiente para actualizar su
configuracion de idioma preferido.

7. Haga clic en Login (Iniciar sesion).

a. Sitiene problemas para iniciar sesion, comuniquese con el gerente de eventos
(comprador/gerente de categoria) o con el equipo de habilitacién de proveedores
de Kimberly-Clark.

b. Siolvida su contrasefia, haga clic en el enlace Forgot password? (¢,Olvido la
contrasefia?), ingrese su hombre de usuario o0 correo electrénico asociado con la
cuenta, seleccione la casilla I'm not a robot (No soy un robot) y luego haga clic en
Submit (Enviar) para solicitar un nuevo ticket Unico. El ticket se envia a su
direccién de correo electronico registrada y es valido durante 24 horas. Se le
pedird que cambie la contrasefia temporal una vez que inicie sesion.

Actualizar lainformaciéon de su cuenta

1. Después de iniciar sesién correctamente, se lo dirigira al Supplier Portal
(Portal de proveedores) para la optimizaciéon de abastecimiento en Coupa.

2. Siesta es la primera vez que inicia sesion en el Portal de proveedores, se le
pedira que verifiqgue o actualice su User Information (Informacion de
usuario) antes de participar en cualquier evento.

a. Esfundamental que la informacion de su nombre, correo electronico y nimero de
teléfono sea correcta en caso de que el equipo de gestion de eventos necesite
comunicarse con usted.

3. Hagaclic en Your User Information (Su informacion de usuario) para verificar o
actualizar la informacién de su cuenta, informacién de contacto, etc.

4. Silo desea, haga clic en Your Company Information (Informacién de su empresa)
para agregar o actualizar informacién sobre su empresa.

5. Silo desea, haga clic en Change Your Password (Cambiar contrasefia).
En este ejemplo, no actualizaremos una contrasefia.

6. Silo desea, haga clic en el icono Flag (Indicador) en la esquina superior derecha
de la pantalla de inicio para actualizar su idioma preferido en el sistema.

a. La actualizacion del idioma se aplicara a todo el texto o los campos generados
por la CSO, pero no traducira los adjuntos que fueron creados originalmente por
el equipo de gestion de eventos.

@ Coupa Sourcing Optimization X+

B O M Tl W Cops W VSC tations Si.. ¥ CoupaDemoSite-.. [ Personal Developm... @ Makelt & GoogleMaps ¥ SCCoreinstance @) CLMA Service Core. HTML Color Names [l Other bookmarks

Welcome Kevin Neveu

) | Your User Information ||Qvnur Company Information I| /9 change Your Password

&7 Click here to view and edit your usel K here to view and edit the informat & k here to en e
information (email address et about your compa P r

Your Events

Event Information  Phase Status Start Time * Closi

@ 6/28 Demo Recording RFQ @ 00f2 tasks completed Jul 13, 2022, 1:07 PM Jul 22

* All times are displayed in your current time zone: Pacific Daylight Time
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€ Kimberly-Clark

Responder a un evento de CSO (proveedores)

Responder a un evento de CSO

1. Después de iniciar sesidn correctamente, revise la lista Your Events (Sus eventos).

a. Your Events (Sus eventos) contiene una lista de todos los eventos
abiertos a los que tiene acceso en el portal.

b. Siesta es la primera vez que responde a un evento de abastecimiento con
Kimberly-Clark en la CSO, solo tendra un evento disponible.

2. Haga clic en el Sourcing Event (Evento de abastecimiento) correspondiente.
a. El evento mas reciente se mostrara en la parte superior.

@ Coupa Sourcing Optimiz
< c 0
MO W Toved W Coups

© GoogleMaps ¥ S2CCoreinstance @ CMASenice Core..  HTMLColorNames [l Other bookmarks

sSi. % CoupaDemoSite-.. [ PersonalDevelopm.. @ Makelt

Logged inas Kevin Neveu

Welcome Kevin Neveu

&‘ Your User Information avour Company Information X Change Your Password
7 Click here to view and edit your use: Click here to view and edit the Informatiof k here to ent

Your Events

Information  Phase Status Start Time * Closing Time *

RFQ @ 00f2 tasks completed Jul

13,2022, 1:07 PM Jul 24, 2022, 2:00 PM

* All times are displayed in your current time zone: Pacific Daylight Time.

3. Siel evento se cre6 con alguna funcionalidad de acceso, es posible que deba completar
un elemento de accién antes de que se le permita ingresar al evento. Un ejemplo de un
paso de acceso seria descargar, revisar y aceptar los términos del evento antes de

participar.

a. Consejo: Sino hay requisitos de acceso para el evento, se lo
dirigird directamente a la pagina Event Overview (Descripcion

general del evento).
4. Sicorresponde, descargue y revise los Agreement Documents (Documentos
del acuerdo).
5. Si corresponde, seleccione la casilla Confirmation (Confirmacién) si ha leido y
acepta todos los términos, segun se establece en los documentos del acuerdo.
6. Sicorresponde, haga clic en Participate (Participar).
a. Sidecide no participar en el evento, debera indicar un motivo para negarse.

Yoru arw requeted 19 downdosd and read The agreement documenty
! Coca e I0h 206w 15 Ve I0E JONTI0RS 1N BRTER! SOGUT et
3 VRt you have mad P Jocumerts Ik The CAGCASOK Dew 17 SonfEm Bt oy Pave el Mem

K here 10 Qowr "3 yareement documents

hd

_: L etetow Bt | Soew cead wnd ppree bo 0t of Be Wi 0y V] @ Do agrveeet o wmerds

Y M 7‘:. -
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Responder a un evento de CSO (proveedores) € Kimberly-Clark

7. Una vez que llegue a la pagina Event Overview (Descripcion general del evento),
revise la Event Phase (Fase del evento) actual.

a. La fase del evento determinara lo que puede ver y hacer. En este ejemplo,
el evento se encuentra en una fase de solicitud de cotizacién, por lo que
podremos enviar una respuesta. Una vez que un evento llegue a la fase de
evaluacion, ya no podra enviar una respuesta de ningun tipo.

8. Revise el mensaje de Mandatory Actions (Acciones obligatorias), incluida la fecha
limite de envio.

a. Nota importante: No se aceptaran respuestas nuevas o
actualizadas después de la fecha y hora de la fecha limite.

9. Revise las Required Actions (Acciones requeridas) y el Completion Status
(Estado de finalizacidn).

10. Revise el mena Options (Opciones).

11. Si corresponde, haga clic en Decline to Participate (Rechazar participacién) si ya no
desea participar en el evento de abastecimiento. En este ejemplo, no rechazaremos
nuestra participacion.

a. Recordatorio: Se le pedira que ingrese un motivo o una justificacion
para negarse a participar en un evento.

12. Silo desea, haga clic en View Documents (Ver documentos).

a. View Documents (Ver documentos) proporciona acceso rapido a
todos los documentos proporcionados por el evento para descargatr,
asi como todos los formularios completados que ha enviado en la
fase actual.

13. Haga clic en Ask a Question (Hacer una pregunta).

#* Coupa Sourang Optimization x +

— (& O # kimberlyclark-test.cso.coupacioud.com

B O B Teved W Coups W VSC [ ImplementationsSi. # CoupaDemoSite-. [l Personal Developm.. @ Maskelt & GoogleMaps ¥ S2CCoreinstance @ CLMA Service Core...

€ Kimberly-Clark o e | s -

# 6/28 Demo Recording - Event Overview

Event Overview [6/28 Demo Recording]

Options The Event Is currently in a Request For Quote Phase

Decline to participate
Review the mandatory actions below and complete them before jul 24, 2022, 2:00:00 PM

View invited colleagues

Ask a Question

Required Actions Status Completed on
Statistics . Submit Pricing Sheet (required) @ Not OK
There are 3 items in this a
event ar Upload Supplemental Documents & Not Yet Completed

You have not placed any
bids

* All times are displayed in your current time zone: Pacific Daylight Time
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Responder a un evento de CSO (proveedores) € Kimberly-Clark

14. Si corresponde, haga clic en Ask New Question (Hacer nueva pregunta) o Download
Questions (Descargar preguntas) para obtener ayuda durante el evento.

a. Lafuncionalidad Ask New Question (Hacer nueva pregunta) envia
una pregunta personal al equipo de gestion de eventos. El
administrador de eventos podra responderle en privado v, si la
pregunta era pertinente para todos los proveedores participantes, el
gerente de eventos podria agregar la pregunta y su respuesta a una
lista de preguntas frecuentes (Frequently Asked Questions, FAQ)
gue se compartira con todo el grupo de proveedores participantes.

b. La funcionalidad Download Questions (Descargar preguntas) se
ofrece como un repositorio de todas las preguntas y respuestas
(FAQ) que beneficiarian a todos los proveedores participantes.

15. Haga clic en Back (Atras).

% Coupa Sourcing Optimization x -

&« C () & kimberlyclark-test.cso.coupacloud.com/negotiation/181e937feb9

B csO M Teve M Coupa M VSC M ImplementationsSi. # CoupaDemoSite-.. [l Personal Developm.. @ Makelt & GoogleMaps ¥ S2CCoreinstance @ CLMA Service Core..

-
g Klm,)EI'lY'C'ark Logged in as Kevin Neve & Supplier « Logout
# 6/28 Demo Recording - Event Overview

Quesnons

Options
Question Reply Last Edited

Decline to participate

View invited colleagues 4 Download questions

Ask a Question

Statistics * All times are displayed in your current time zone: Pacific Daylight Time
There are 3 items in this
event

You have not placed any
bids

16. Haga clic en la Required Action (Accidn requerida) correspondiente. En este ejemplo,
seleccionaremos Submit Pricing Sheet (Enviar hoja de precios).

-
Q KI'nbel"Y'CIark Logged inas KevinNeveu | @ Supplier Logout
# 6/28 Demo Recording - Event Overview

Event Overview [6/28 Demo Recording]

Optlons The Event is currently in a Request For Quote Phase.

Decline to participate
P P Review the mandatory actions below and complete them before Jul 24, 2022, 2:00:00 PM
View invited colleagues

Ask a Question

Required Actions Status Completed on
Statistics l | Submit Pricing Sheet (required) @ Notok
There are 3 items in this
event. Upload Supplemental Documents @ Not Yet Completed
You have not placed any
bids
* All times are displayed In your current time zone: Pacific Daylight Time
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Responder a un evento de CSO (proveedores) € Kimberly-Clark

17. Revise el Time to Next Closing (Tiempo hasta el proximo cierre) para la Bidding
Phase (Fase de licitacién).

a. Recordatorio: No se aceptaran respuestas nuevas o actualizadas
después de la fecha y hora de la fecha limite.

18. Haga clic en el hipervinculo para descargar el formulario en Excel adjunto. En este
ejemplo, descargamos nuestra hoja de precios (formulario de oferta).

-
g Klmber'Y'C'ark Logged in as Kevin Neveu & Supplier « Logout

Your Bidding in Phase [RFQ]

Time to Next Closing (3 Items): 1 week 4 days
(All bidding ends Jul 24, 2022, 2:00:00 PM Pacific Daylight Time)

You can place bids via Excel forms: & Baci

#Download the Excel form and save it on your computer.

Enter your bids in the form you downloaded and save it.

0Upload the Excel form with your bids.

19. Abra el formulario en Excel que se descargd para el evento, luego guardelo en
su computadora local con una convencion de nomenclatura adecuada.

€ Kimberly-Clark uciins oo | a1 o =

Your Bidding in Phase [RFQ]

Time to Next Closing (3 Items): 1 week 4 days
(All bidding ends Jul 24. 2022, 2:00:00 PM Pacific Daylight Time)

You can place bids via Excel forms: & Back

@ fthe download did not start automatically click here

Enter your bids in the form you downloaded and sa

Q‘Upload the Excel form with your bids.

@ sderome2meds A
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Responder a un evento de CSO (proveedores) € Kimberly-Clark

20. Ingrese sus ofertas para todos los articulos correspondientes. En este ejemplo, solo
tendremos que ingresar el Unit Price (Precio unitario), la Capacity (Capacidad) y
la Server Condition (Condicién del servidor) para tres articulos.

a. Nota: Absténgase de editar el formato de la hoja de ofertas de
Excel para evitar errores al cargar la hoja de ofertas completa.

AutoSave B Bid+Form-6_28DemoRe-RFQ-Coupa-0713221637 - Compatibility Mode

File Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer Help

=) % X Cut .
| anal
" [ Copy ~
@f Format Painter
Clipboard Y]

B I

FS V| Jx
4 B | ¢ | b £ F G
Servers: Single Bids / One per item

[Numbe — _Jserver
M Unit Pric Capacity Conditiofs

21. Si corresponde, haga clic en las pestafias adicionales de la hoja de trabajo en la
parte inferior del archivo. En este ejemplo, haremos clic en la pestafia RFP Questions
(Preguntas de RFP).
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Responder a un evento de CSO (proveedores) € Kimberly-Clark

22. Si corresponde, responda todas las RFx Questions (Preguntas de RFx)
obligatorias con una respuesta adecuada. En este ejemplo, solo
necesitamos proporcionar una respuesta para abordar nuestra Overall
Capacity (Capacidad general), es decir, cuantas unidades podemos
proporcionar.

a. RFx es una sigla inclusiva que se refiere a cualquier evento/fase de
RFI, RFQy RFP.

23. Revise todos los detalles de la respuesta (tanto las ofertas como las
respuestas) para verificar su precision, luego guarde la copia actualizada de
su hoja de precios (formulario de oferta).

£ AutoSave Bid+Form-6_28DemoRe-RFQ-Cou

File Home Insert Page Layout Formulas Data Review V
21 XA Cut
|

L) [-D Copy ~
6 Format Painter
Clipboard 5]

fr

arial

B

| C
RFQ Question

RFQ Question |
|name HAI\SWCI Description
Total numbér of unis that can be
3 Overal Capacty | provided overal

| RFQ Question descriptions

Ell OVERALL CAPACITY:
g}l Total number of units that can be prowided overall
11
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Responder a un evento de CSO (proveedores) € Kimberly-Clark

24. Regrese a la Required Action (Accidn requerida) correspondiente para el
evento, luego haga clic en el hipervinculo para cargar el formulario en
Excel completado con sus ofertas.

:
€3 Kimbery-Clark oo cocer | asmie - | o

Your Bidding in Phase [RFQ]

Time to Next Closing (3 Items): 1 week 4 days
(All bidding ends Jul 24, 2022, 2:00:00 PM Pacific Daylight Time)

You can place bids via Excel forms: & Back

",Downioad the Excel form and save it on your computer.

Enter your bids in the form you downloaded and save it.

QUpload the Excel form with your bids.

25. Haga clic en Choose File (Elegir archivo).

26. Busque y seleccione la Pricing Sheet (Hoja de precios) (formulario de
oferta) correspondiente.

27.Haga clic en Submit (Enviar).

Q Kifl’lb&rly-Clal‘k Logged in as KevinMNeveu | @ Supplier - | Logout

# 6/28 Demo Recording - Event Overview

Upload Bids for Task [Submit Pricing Sheet] for Company [Coupa]

Upload bids from Excel View the |atest uploaded form

Upload bids by using an Exeel Bid Form. The Excel Bid Form must be downloaded from this phase, filled out, ond uploaded. Only this phase’s Bid Form will be compatible for
uplooding.

| Nu file chosen
[ Submit J11-]
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Responder a un evento de CSO (proveedores) € Kimberly-Clark

28. Verifique que su oferta se haya enviado correctamente.

a. Sise omiti6 o ingresé informacion obligatoria en un formato
incorrecto, recibirhd un mensaje de error en un cuadro rojo que indica
gué entradas no eran validas y por qué. Ademas del mensaje,
recibira una hoja adicional en el formulario rechazado (archivo en
Excel) que enumera los errores y las celdas que se deben corregir
antes de volver a enviarlo.

29. Si lo desea, revise los detalles de su Submission (Envio).

30. Si lo desea, haga clic en la pestafa Review submitted bid forms (Revisar
formularios de oferta enviados) para descargar y revisar los detalles de
su respuesta.

31. Haga clic en OK (Aceptar).

@ KIInbel'IY'Clar'( Logged in as Kevin Neveu | Logout

Your Bidding in Phase [RFQ]

Review submitted bid forms

Supplier =

2]

Latest bid submission receipt | EEEY

Documents

) Keeping Track Of Your Bidding

Print this page and keep it as a reference and use it when you communicate with this event's management or support

[ Bids Successfully Submitted
1 bid was successfully submitted in phase [RFQ] of event [6/28 Demeo Recording]

Submitted RFQ Questions: 0
Bids submitted: 1
Ignored duplicate bids: 0
Event/Phase: G/28 Demo Recording/RFQ
Company: Coupa
Supplier: Kevin Neveu/Coupa
Time: Jul 13, 2022, 1:40:27 PM Pacific Daylight Time
Unique receipt identifier: 451754154/9220538828671575207
This is the file you have uploaded.

& | Bid Form-6_28DemoRe-RFQ-Coupa-0713221640.27.x1s

[=]
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Responder a un evento de CSO (proveedores) € Kimberly-Clark

32. Regrese a la pagina Event Overview (Descripcion general del evento)
correspondiente.

33. Revise el Status (Estado) actualizado y la Completed On (Fecha de
finalizacidn) para el envio de su hoja de precios.

34. Si corresponde, complete cualquier Required Actions (Accién requerida)
adicional para finalizar su respuesta. En este ejemplo, no se requiere el
elemento de accién adicional, por lo que nuestra oferta para el evento esta
completa.

35. Si lo desea, revise las Statistics (Estadisticas) actualizadas del evento.

-
# 6728 Demo Recording - Event Overview

Event Overview [6/28 Demo Recording]
Optlons The Event is currently in a Request For Quote Phase
View invited colleague
el £ gyes Review the mandatory actions below and complete them before Jul 24, 2022, 2:00:00 PM
View documents ¢y

Ask a Question

Required Actions Status Completed on
Statistics _ Submit Pricing Sheet (required) @ OK Jul 13, 2022, 1:40:27 PM
There are 3 items in this m
event. 4 Upload Supplemental Documents @ Not Yet Completed
You have placed 1 bid

* All times are displayed in your current time zone: Pacific Daylight Time

36. Después de que se complete la fase de evaluacién, el equipo de gestion de
eventos le notificara si se le adjudicé alguno de los articulos, lotes o
servicios incluidos en el evento.
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Responder a un evento de CSO (proveedores) € Kimberly-Clark

Cambiar de version

Historial de versiones
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0.4
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