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في سطح المكتب  لعرض هذا المستند في تطبيق سطح   فتحزر وحدد  تحريرللحصول على أفضل تجربة تعليمية ، يرجى النقر فوق 
أو في المستعرض إلى تشويه  SharePointقد يؤدي عرض هذا المستند في . Microsoft Wordالمكتب الخاص بك من 

 موضع الصور والنصوص. 

 

 المحتويات 
 2 ........................................................................................................................................................... قصد

 2 ...................................................................................................................................... المصطلحات الرئيسية 

 CSP ................................................................................................................................... 3كيفية التسجيل في 

 CSP ........................................................................................................... 9كيفية إعداد شركتك ككيان قانوني في 

 CSP .................................................................................................................. 16كيفية إدارة الكيان القانوني في 

 CSP ..................................................................................................................... 19كيفية دعوة المستخدمين إلى 

 CSP .......................................................................................................... 22كيفية إدارة تفضيلات الإشعارات في 

 CSP .................................................................................................. 23كيفية تقديم إقرار المورد بأوامر الشراء في 

 CSP ................................................................................................. 27كيفية عرض أوامر الشراء والبحث عنها في 

 30 ................................................................................................... كيفية طلب تغيير أمر الشراء أو إلغاء أمر الشراء 

 CSP ................................................................................................. 34في ( ASN)كيفية إنشاء إشعار شحن مسبق 

 36 ....................................................................................................... قلب أمر شراء() CSPكيفية إنشاء فواتير في 

 CSP........................................................................................................ 41كيفية عرض الفواتير والبحث عنها في 

 CSP ...................................................................................................................... 43كيفية تتبع حالة الفاتورة في 

 CSP ...................................................................................................................... 45كيفية إنشاء إشعار دائن في 

 CSP ........................................................................................................... 49كيفية عرض تفاصيل تأكيد الدفع في 

 50 ............................................................................................................................................ مصادر إضافية 

 
 
 

 
 

 

يشير هذا الرمز إلى وجود المزيد من تفاصيل السياسة أو عملية العمل المتعلقة بالخطوة. انقر على الرابط )الروابط(  
 المتوفرة في جميع أنحاء الهلال الأحمر القطري لمزيد من المعلومات. 

 K-Cتعزيز المستقبل الرقمي ل 

كيفية التنقل واستخدام بوابة موردي 
Coupa )CSP( 

 كوباه
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 قصد

  Coupaالعملية الخاصة بكيفية أداء الموردين لمهام متعددة داخل بوابة موردي ( QRCتشرح هذه البطاقة المرجعية السريعة )
 وإنشاء كتالوجات عبر الإنترنت وفواتير إلكترونية وعرض أوامر الشراء. ( PO)مثل تكوين تفضيلات إرسال أمر الشراء 

 المصطلحات الرئيسية 

هي بوابة ويب مصممة لمساعدة الموردين في إدارة معاملاتهم التجارية مع   Coupaبوابة موردي    •
Kimberly-Clark )K-C(   . 

 هو إشعار يتم إرساله إلكترونيا بشحن البضائع من الموردين إلى عملائهم.  إشعار الشحن المسبق    •

الفاتورة  هي وثيقة فوترة صادرة من الموردين إلى كيمبرلي كلارك توضح الالتزامات المالية المستحقة للسلع   •
 المستلمة أو الخدمات المنجزة.   

 هي مستند فوترة رفضته كيمبرلي كلارك إلى مورد لإعادة إدخال فاتورة جديدة.  الفاتورة المتنازع عليها   •

هي فاتورة يتم تقديمها من مورد إلى كيمبرلي كلارك بقيمة سالبة كعرض ائتمان أو لحل  مذكرة الائتمان   •
 فاتورة متنازع عليها. 

هو مستند تجاري يصدره المشتري للبائع كالتزام بشراء سلع أو خدمات بأنواع وكميات ( POأمر الشراء )  •
 وأسعار متفق عليها. 

  

 
 قليلا عن هذا التدريب ، لكن خطوات إكمال النشاط ستكون هي نفسها.  Coupaتختلف شاشتك في بوابة توريد قد 
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 العودة إلى جدول المحتويات 

 CSPكيفية التسجيل في 

سيوصلك بالتعامل مع كيمبرلي كلارك. توضح الخطوات أدناه العملية المفضلة   )Coupa )CSPالتسجيل في بوابة موردي 
 .  CSPللموردين على متن الطائرة من خلال  K-Cوالوحيدة التي تقبلها 

الإجراء  -تعليمات تسجيل كيمبرلي كلارك مع سطر الموضوع:  KCسوف تتلقى دعوة عبر البريد الإلكتروني من  .１
 المطلوب

من البريد الإلكتروني للدعوة أو إعادة توجيه هذه الدعوة إذا لم تكن جهة الاتصال   الانضمام إلى الكوبا"انقر فوق الزر  " .２
 المناسبة داخل شركتك 

 

 الرسالة التي تتلقاها قد تكون مختلفة قليلا عن لقطة الشاشة أعلاه * يرجى ملاحظة أن 

 
  يرجى المتابعة إلى الصفحة التالية.

  2 

 1 
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النشاط التجاري  (. أدخل اسم *أدخل المعلومات التالية للحقول التالية )يشار إلى الحقول المطلوبة بعلامة النجمة الحمراء  .３
 وكلمة المرور)جهة الاتصال الأساسية( )جهة الاتصال الأساسية( واسم العائلة  والاسم الأول  وعنوان البريد الإلكتروني

    أحرف( 8)أبجديا رقميا ، بحد أدنى 

 )هذا مطلب(.    سياسة الخصوصية وشروط الاستخدامحدد خانة الاختيار   .４

 

 

أنت كمورد ، . CSPو  Coupaتسرد شروط الاستخدام القانونية شروط وأحكام استخدام الفوترة الإلكترونية من خلال ملاحظة: 
خاصة إذا كنت مسؤولا عن إدارة الفواتير الضريبية القانونية ، مطالب بقراءة شروط الاستخدام هذه وتقييمها والموافقة عليها وأن  

 توى هذه الفواتير والتعامل معها. تكون على دراية بمسؤولياتك تجاه مح

 

 عند الانتهاء.  إنشاء حسابانقر فوق الزر  .５

 موجود(.  CSP)إذا كان لديك حساب  تسجيل الدخولانقر فوق  الارتباط  .أ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

الخاص بك على عنوان بريد إلكتروني محدد. إذا كنت تستخدم عنوان بريد إلكتروني مختلفا عن   CSPيعتمد حساب ملاحظة: 
  CSPحتى تعطيهم عنوان البريد الإلكتروني أو تنشئ حساب لك ، فلا يمكنك الاتصال بهم  K-Cالعنوان الموجود في ملف 

 بعنوان البريد الإلكتروني هذا.

 
 

  يرجى المتابعة إلى الصفحة التالية.

 

 

 

 

 3 

 5 

 أ 5 

 4 
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يقدمان إضافات مجانية  Microsoft Edgeو  Google Chromeإذا كنت بحاجة إلى مساعدة في الترجمة، فإن ملاحظة: 
 على عاتقك مسؤولية ضمان دقة المعلومات المقدمة إلى كيمبرلي كلارك لمتصفح الترجمة، ومع ذلك، تقع 

 

 

الاسم  (: *أدخل المعلومات التالية عن نشاطك التجاري للحقول التالية )يشار إلى الحقول المطلوبة بعلامة النجمة الحمراء  .６
 الأول والأخير، ورقم الهاتف، والبلد/المنطقة، والعنوان، والمدينة، والولاية، والرمز البريدي. 

 

 .  الزر التاليانقر فوق   .７

 

 

 يرجى المتابعة إلى الصفحة التالية.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

الموقع (: *أدخل المعلومات التالية عن نشاطك التجاري للحقول التالية )يشار إلى الحقول المطلوبة بعلامة النجمة الحمراء  .８
إذا كان هذا لا  ليس لدي معرف ضريبي   أوليس لدي موقع ويب، حدد  الإلكتروني للنشاط التجاري، المعرف الضريبي.  

 ينطبق على شركتك. 

 

 
 7 
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،   DUNSأدخل المعلومات التالية عن نشاطك التجاري )الحقول المطلوبة مشار إليها بعلامة النجمة الحمراء *(:  رقم  .９
 . Dun and Bradstreet DUNSإذا كان لدى شركتك رقم 

 .   الزر التاليانقر فوق   .１０

 

 

أدخل المعلومات التالية عن نشاطك التجاري للحقول التالية )يشار إلى الحقول المطلوبة بعلامة النجمة الحمراء   .１１
 سنة التأسيس ، العملة المفضلة ، حجم الشركة ، وصف النشاط التجاري ، منطقة الخدمة ، مناطق الاستبعاد. (:  *

 . الزر التالي انقر فوق   .１２

 
 

 
 

 اختر بلدك. .１３

 اختر فئات التنوع المناسبة لشركتك.  .１４

 . الزر التاليانقر فوق   .１５
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 لتحميل شهادات التنوع. الزر "تحميل" انقر فوق   .１６

 لتجاوز هذه الخطوة وتحميل شهادات التنوع الخاصة بك في مرحلة لاحقة. تخطي الآنانقر فوق  .１７

 . الزر التالي انقر فوق   .１８

 

 

 

 

 

 

 اختر الصناعة المناسبة لشركتك.   .１９

 اختر فئات الخدمة التي تقدمها شركتك.  .２０

 . الزر التالي انقر فوق   .２１

 14 

 13  

 

  15 

 
 16 

 18 

 17 
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 .   زر متابعة مع مجانياختر  .２２

 

 

 

 

 

 
 
 

 .)Coupa )CSPالصفحة الرئيسية لبوابة موردي  بعد التسجيل الناجح ، سيتم توجيهك إلى 

 

 

 

 19 

 20 

 21  

 

 22 
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 العودة إلى جدول المحتويات 

 

 CSPكيفية إعداد شركتك ككيان قانوني في 

أو عبر عنوان بريدك الإلكتروني القابل للتنفيذ المقدم أثناء التسجيل( ، يجب   CSPمن أجل إصدار فاتورة إلكترونية )إما من خلال 
 .   CSPإعداد الكيان الخاص بك ككيان قانوني راسخ داخل 

 علامة التبويب إعداد.  ، انقر فوق الرئيسية CSPمن  شاشة  .１

 المسؤول.  علامة التبويب الفرعيةانقر فوق  .２

 

 

.  Coupaمن الموردين الذين لديهم كيانات قانونية متعددة إنشاء كياناتهم الإضافية داخل بوابة موردي  K-Cتتطلب ملاحظة: 
 تجاوز هذه العملية.( فقط 1يمكن للموردين الذين لديهم كيان قانوني واحد )

 إعداد الكيان القانوني.حدد  .３

 

 .  الزر إضافة كيان قانونيانقر فوق   .４

  1 

 

 2 

 

 3 
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 يضمن اتباع الخطوات التالية أنك إذا شاركت في الفوترة الإلكترونية، فأنت ترسل فاتورة متوافقة مع الضرائب. ملاحظة: 

 

  

  4 
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أدخل الاسم الرسمي وبلد عملك كما هو مسجل لدى الحكومة المحلية )يشار إلى الحقول المطلوبة بعلامة النجمة   .５
 (.  *الحمراء 

 متابعة. الزرانقر فوق   .６

 

 

 الجميع. يمكن أيضا اختيار . العملاءحدد خانة الاختيار كيمبرلي كلارك من  .７

أدخل العنوان المسجل ومعلومات التعريف الضريبي لنشاطك التجاري )يشار إلى الحقول المطلوبة بعلامة النجمة  .８
 (. *الحمراء 

 

  

 

 5 

 

 6 
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 حسب الحاجة. من والشحن   التحويل إلىقم بإلغاء تحديد  عنوان  .９

إذا تلقيت دفعة مقابل فواتير في عنوان   استخدام هذا العنوان للتحويل إلىقم بإلغاء تحديد خانة الاختيار  .أ
 مختلف.

 من  العنوان إذا كنت تشحن من عنوان مختلف.  خانة الاختيار استخدام هذا للشحن قم بإلغاء تحديد  . ب

 

 

 

 ملاحظه:  

• Remit-To  .)هو العنوان الذي تريد تلقي الدفع فيه )يمكنك تغيير هذا العنوان إذا دعت الحاجة 

 عبر النموذج الإلكتروني.  فقطمن الموردين تلقي الدفع  KCتتطلب  •

 هو العنوان الذي تشحن منه البضائع )على سبيل المثال ، موقع المستودع(  عنوان الشحن من •

 

 .  المعرف الضريبي مرر لأسفل إلى  قسم  .１０

 البلد/المنطقة الخاضعة للضريبة. القائمة المنسدلة  حدد بلدك/منطقتك الضريبية من  .أ

 أدخل معلومات المعرف الضريبي الخاص بك  .  . ب

 ليس لدي رقم معرف ضريبي(. خانة الاختيار  إذا لم يكن لديك معرف ضريبي، فحدد  . ت

 

 

 

 

 

من العنوان   CSPلربط فاتورة  التعليمات البرمجيةإن أمكن، أدخل قيمة مناسبة  في الحقل فاتورة من  .１１
 الخاص بك.  ERP)العنوان المسجل( بالعنوان المقابل في 

 عند الانتهاء.  حفظ ومتابعةانقر فوق الزر  .１２

 

 

 

 

 أ 10 

 10 
 ب

 ج 10 



      
 

 Page 13 of 51      كيمبرلي كلارك في جميع أنحاء العالم ، وشركة جميع الحقوق محفوظة      3    202حقوق الطبع والنشر ©     

 

                                                                                                                                                                         CSPكيفية التنقل واستخدام          

 

 القائمة المنسدلة. نوع الدفعمن  الحساب المصرفي في الشاشة التالية ، حدد  .１６

 المعمول بها  .  تفاصيل الحساب المصرفي أكمل جميع  حقول  .１７

 . pdfمطلوب(. يجب أن تكون الوثائق في نوع ملف  *) الوثائق الداعمةتحميل التفاصيل المصرفية  .１８
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 .عنوان البنكأدخل  معلومات  .１９

 .  حفظ ومتابعةانقر فوق الزر  .２０

 

 مع ملخص للمعلومات التي قدمتها.  تريد أن تتلقى الدفعة؟أين 

 .  الزر التاليانقر فوق   .２１
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 20 
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 مع ملخص للمعلومات التي قدمتها. أين تشحن الجيد؟ من 

 إذا كانت تفاصيل الشحن مختلفة عن مكان تسجيل الكيان القانوني الخاص بك.  الزر إضافة شحن منانقر فوق   .２２

 .  تمانقر فوق الزر  .２３

 
 

 .  تم انقر فوق الزر .２４

 

 
 

 العودة إلى جدول المحتويات 
  

 
 22 

 

 23 

 

 24 



      
 

 Page 16 of 51      كيمبرلي كلارك في جميع أنحاء العالم ، وشركة جميع الحقوق محفوظة      3    202حقوق الطبع والنشر ©     

 

                                                                                                                                                                         CSPكيفية التنقل واستخدام          

  CSPكيفية إدارة الكيان القانوني في 

أو عبر عنوان بريدك الإلكتروني القابل للتنفيذ المقدم أثناء التسجيل( ، يجب   CSPمن أجل إصدار فاتورة إلكترونية )إما من خلال 
 .   CSPإعداد الكيان الخاص بك ككيان قانوني راسخ داخل 

 ، انقر فوق  علامة التبويب إعداد. الرئيسية CSPمن  شاشة  .１

 المسؤول.  علامة التبويب الفرعية انقر فوق  .２

 إعداد الكيان القانوني.حدد  .３

 

 

بملء هذه الحقول تلقائيا: الفاتورة من ، وحسابات التحويل إلى ، والمواقع ،  أثناء التسجيلالبيانات التي أدخلتها ملاحظة: ستقوم 
   والمعرفات الضريبية ، والعملاء.

 

 لإدارة تفاصيل كيان قانوني موجود. الزر إجراءات في الزاوية اليمنى، انقر فوق .４

 من القائمة المنسدلة.    إدارة الكيان القانونيحدد  .５

يمكن أيضا الوصول إلى أي تحديثات مطلوبة لإدارة حسابات التحويل إلى الحساب أو لإلغاء تنشيط الكيان القانوني  .أ
 .  الإجراءاتمن  زر 

 

 

قسم كيفية إعداد شركتك ككيان  من هنا، يمكنك تعديل التفاصيل التي أدخلتها في الأصل. للحصول على تفاصيل لكل حقل، يرجى الاطلاع على 
 في هذا المستند. بالإضافة إلى ذلك ، يرجى الاطلاع على الاعتبارات أدناه:  قانوني

 . معلومات متنوعةيمكنك تحرير  .６

المقترنة بالكيان القانوني الخاص بك في هذه العملية. إذا كنت بحاجة إلى   البلد/المنطقةأو  الاسم  تغييرلا يمكنك  .أ
 تعديل هذه الحقول ، فستحتاج إلى إلغاء تنشيط الكيان وإعداده مرة أخرى. 

 
 1 

 
 2 

 

 3 

 

 4 

 
 5 



      
 

 Page 17 of 51      كيمبرلي كلارك في جميع أنحاء العالم ، وشركة جميع الحقوق محفوظة      3    202حقوق الطبع والنشر ©     

 

                                                                                                                                                                         CSPكيفية التنقل واستخدام          

 إلغاء تنشيط الكيان القانوني  إذا كنت بحاجة إلى إلغاء تنشيط الكيان القانوني.  انقر فوق  .ب

 .   حفظ ومتابعةانقر على  .ت

 

 تعديل معلومات العميل الخاصة بك  .    .７

 الأمر.    العملاء الذين تريد رؤية هذاإذا كان ذلك ممكنا، فقم بتحرير اختيارك في خانة الاختيار  .أ

العملية. إذا كنت بحاجة إلى  المقترنة بكيانك القانوني في هذه  معلومات المعرف الضريبي أو  العنوانتغيير لا يمكنك  .ب
 تعديل هذه الحقول ، فستحتاج إلى إلغاء تنشيط الكيان وإعداده مرة أخرى. 

 

 

 إلغاء تنشيط الكيان القانوني  إذا كنت بحاجة إلى إلغاء تنشيط الكيان القانوني.  انقر فوق  .ت

 متابعة. الزرانقر فوق   .ث

 

 . المكان الذي تريد تلقي الدفع فيهيمكنك تعديل  .８

 

 أ 7 

 

 أ 6 

  

 6 
 ب

 ج 6 

 

 ب7 

  

 د 7  ج 7 
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 لتحرير عنوان التحويل الحالي الخاص بك. الزر إدارة انقر فوق   .أ

 لإضافة المزيد من المواقع.إضافة تحويل إلى انقر على  . ب

 إلغاء تنشيط الكيان القانوني  إذا كنت بحاجة إلى إلغاء تنشيط الكيان القانوني.  انقر فوق  .ت

 .   الزر التاليانقر فوق   . ث

 

الدفع فقط عبر النموذج الإلكتروني. لن يتم إرسال أي دفعة في شكل  C-Kيرسل قابلا للتعديل.  الخاص بك نوع الدفع يكون  لن   .９
 نسخة ورقية.

الخاص   بنوع الدفعمتصل تحويل واحد . يمكنك فقط الاحتفاظ  بعنوان الرئيسي الخاص بكعنوان التحويل  سيتم عرض  .１０
 . To-Remitمعين  واحدسترسل الدفع فقط إلى  عنوان  C-K. على الرغم من أنه يمكنك إعداد عناوين تحويل متعددة ، إلا أن بك

 . رمز تكامل تحويل موجودحدد الحقل لتحرير أو إضافة  .أ

 

 

 تعديلها. يمكنك إضافة معلومات الاتصال الموجودة أو  .１１

 العملاء الذين يمكنهم استخدام هذا الحساب؟ يمكنك تحديث  .１２

 عنوان تحويل معين إلى. إلغاء تنشيط يمكنك أيضا  .１３

 متابعة.الزر  انقر فوق .１４

 
 أ 8 

 

 8 
سي 

 
 8 
دي

 

 
 8 
ب 

 9 

 أ 10  

 

 10 
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 .  المكان الذي تشحن منه البضائعيمكنك تعديل  .１５

 لتحديث معلومات عنوان الشحن من.  إضافة شحن من انقر فوق   .أ

 لتحرير شحنتك الحالية من معلومات العنوان.  الزر إدارةانقر فوق   . ب

 إلغاء تنشيط الكيان القانوني. إذا أردت ذلك، فلا يزال بإمكانك  . ت

 . تم انقر فوق الزر  . ث

 

 العودة إلى جدول المحتويات 

  CSPكيفية دعوة المستخدمين إلى 

 ، انقر فوق  علامة التبويب إعداد. الرئيسية CSPمن  شاشة  .１

 المسؤول.  علامة التبويب انقر فوق  .２

 .المستخدمونحدد  .３

 شاشة المستخدمون. يمكنك مراجعة جميع المستخدمين المرتبطين بحسابك على   .أ

 . دعوة مستخدمانقر فوق الزر  .４

 

 11 

 

 12 

 

 13 

 

 14 

 

 

 أ 15 

 ب15 

 

 ج 15 

 

 د 15 
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 . أدخل معلومات الاتصال الخاصة بالمدعو. دعوة المستخدمتظهر شاشة    .５

 

 )مستويات الوصول( للمدعو عن طريق تحديد خانات الاختيار التالية:  الأذوناتحدد  .６

 الخاصة بك ، باستثناء إدارة المستخدم( CSP)يمنح الوصول الكامل إلى جميع وظائف  الكل •

 الخاصة بك( CSP)يمنح حق الوصول الكامل إلى جميع وظائف  المسؤول •

 )يسمح بعرض وإدارة أوامر الشراء( الطلبات •

 )يسمح بالوصول إلى أوامر شراء محددة( وصول مقيد -الطلبات  •

 )يسمح بعرض وإدارة جميع أوامر الشراء( الكل -الطلبات  •

 )يسمح بإنشاء وإرسال الفواتير للعملاء( الفواتير •

 )تسمح بإنشاء وإدارة كتالوجات إلكترونية خاصة بالعميل(  كتالوجات •

 )يسمح بتعديل الملفات الشخصية الخاصة بالعميل(.   الملفات الشخصية   •

 

• ASN (( يسمح بإنشاء وإرسال إشعارات الشحن المتقدمةASN ) للعملاء 

 الوقت  )يسمح بإنشاء وتقديم كشوف الخدمة/الوقت مقابل أوامر الشراء(كشوف الخدمة/ •

)يسمح بالوصول إلى صحائف  الوصول المقيد إلى الخدمة/الجداول الزمنية  -الخدمة/الجداول الزمنية  •
 الخدمة/الوقت المحددة( 

 )يسمح بإنشاء وتقديم أي خدمة / جداول زمنية مقابل أوامر الشراء( الكل -الخدمة / الجداول الزمنية  •

 المدفوعات  )يسمح بعرض المدفوعات وتنزيل الشيكات الرقمية(   •

 )يسمح بتقديم طلبات تغيير أمر الشراء( تغييرات الطلب •

 

. يتيح ذلك  خانة الاختيار ملفات التعريفيجب تحديد  ، CSPبدعوة مستخدم آخر من مؤسسته إلى  يقوم مورد عندما ملاحظة: 
 إجراء تعديلات وإدارة ملف تعريف الشركة. للمستخدم المدعو 

 

 

 

 

 1 

 2 

 4 

 3 

 

 5 
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 وقاموا بتمكين الميزة المتعلقة بهذا الإذن( Coupa Pay)متاح فقط إذا استخدم عملاؤك  ادفع لي الآن •

 )يسمح بعرض معلومات أداء الأعمال، على سبيل المثال، اتجاهات الطلب والفاتورة والتسليم( أداء الأعمال   •

 المصادر  )يسمح بعرض أحداث المصادر العامة( تحديد •

 (ASN)يسمح بعرض بنود أمر الشراء داخل   تأكيد بند الطلب •

 للمدعوين عن طريق تحديد خانات الاختيار التالية:العملاء المرئيين حدد  .７

 الخاص بك(  CSP)يسمح بعرض جميع العملاء داخل  الكل .أ

 الخاص بك(  CSPفقط داخل  K-C)يسمح بعرض   كيمبرلي كلارك . ب

 .  الزر إرسال دعوةانقر فوق   .８

 

 
 

داخل   (. يمكن تفويض مهام المستخدمين الجدد 3)الخطوة المستخدمين بمجرد قبول مستخدم جديد للدعوة، سيظهر في  جدول 
CSP  و / أو أي  النموذج الخارجي للموردمثل إكمال( استبيان العناية الواجبةDDQ .) 

 

 العودة إلى جدول المحتويات 
 

 يرجى المتابعة إلى الصفحة التالية.

  

 

 

 7  6 

 

 8 
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   CSPكيفية إدارة تفضيلات الإشعارات في 

إشعارات لمجموعة متنوعة من التفضيلات ، بما في ذلك )على  يمكنك تلقي ،  )Coupa )CSPمن خلال بوابة موردي 
 سبيل المثال لا الحصر( الشيكات الرقمية الملغاة والبطاقات الافتراضية والإيصالات التي تم إنشاؤها.

 اسمك.، مرر مؤشر الماوس فوق الرئيسية CSPمن  شاشة  .１

 .  تفضيلات الإشعاراتحدد  .أ

 

 . غير الخياليةإدارة تفضيلاتك  .２

أو   البريد الإلكتروني عبر الإنترنت أو الطريقة التي تريد أن يتم إعلامك بها )على سبيل المثال ، حدد  .أ
من مناطق الإشعارات المقابلة )على سبيل المثال ،   تحديد خانات الاختيار( عن طريق الرسائل القصيرة

    الإعلانات أو أداء الأعمال أو الخدمة / الجداول الزمنية(.

 .حفظانقر على  . ب

 

 العودة إلى جدول المحتويات 

 

ملخص طلباتك  وأداء الأعمال  ))المعلومات التي يتم إرسالها من عملائك(،  الإعلانات: ثلاثة أنواع من الإشعارات: هناك ملاحظة
وجداول  الخدمة/الوقت وفواتيرك، واتجاهات الطلبات والفاتورة منذ بداية العام حتى تاريخه، والمهلة الزمنية لشحن البضائع(، 

 )قائمة بجداول الخدمة/الوقت وبنود أوامر الشراء ذات الصلة(. 

 

 1 

 أ 1 
 

 

 أ 2 

 
 ب 2 
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 CSPكيفية تقديم إقرار المورد بأوامر الشراء في 

 بشكل صحيح.  KCبتحديد مربع اختيار واحد للإشارة إلى أنك قد تلقيت أمر شراء  Coupaداخل يسمح لك إقرار البائع 

 

 الطلبات.  علامة التبويب ، حدد  الرئيسية CSPمن  شاشة  .１

 الطلبات. علامة التبويب الفرعية انقر فوق  .２

 لفتح أمر شراء.أمر الشراء  انقر فوق الارتباط التشعبي رقم  .３

 

 راجع المعلومات التالية في أمر الشراء:  .４

 رمز الشركة مصنع .أ

 عنوان الشحن إلى .ب

 للإقرار باستلام أمر الشراء.  مرر بهاحدد  خانة الاختيار  .５

 

 

 

 .  الزر حفظوانقر فوق الخطوط قم بالتمرير إلى نهاية  قسم  .６

  1 

 

 2 

 
 3 

 

 ب 4 

 

 
 أ 4 

 5 
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 .   بالإقرار بالطلبسوف تتلقى إشعارا  .７

 

 

  

 
 7 

 

 6 
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بالإضافة إلى تعليمات تسليم أوامر الشراء والفواتير ذات الصلة في نموذج إخراج أمر   KCيمكن الاطلاع على شروط وأحكام 
 الشراء.  

 للاطلاع على التفاصيل ، اتبع التعليمات أدناه:  .８

 ".الزر "عرض الطباعة انقر فوق   .أ

 سيتم عرض نسخة قابلة للطباعة من أمر الشراء.  . ب

 اضغط على الرابط أعلاه.  الشروط والأحكامفي الجزء السفلي من النموذج ، سترى عدة روابط. للاطلاع على  . ت

 ، انقر فوق الارتباط الموجود أسفل النموذج.  تعليمات تسليم أمر الشراء والفواتيرلعرض  . ث

للدفع ، انتقل إلى رابط المورد:  Kimberly-Clarkبالإضافة إلى أي معلومات ذات صلة بمصدر  Coupaلعرض مواد تدريب 
 .عملية المصدر للدفع

 

 

 

 أ 8

https://www.kimberly-clark.com/en-us/company/supplier-link/source-to-pay
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 المحتويات العودة إلى جدول 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8 
 ج 

8 
 د

8
 ب
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  CSPكيفية عرض أوامر الشراء والبحث عنها في 

 الطلبات. علامة التبويب، حدد الرئيسية CSPمن  شاشة  .１

 

 تحديد عميل. القائمة المنسدلة  من كيمبرلي كلارك حدد  .２

 

 .عمود رقم أمر الشراء  وانقر على رقم أمر الشراء المطلوب الشراء  ، ابحث عن أمر شراء باستخدام  جدول أوامر في  .３

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 1 

 2 

 

 3 
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 المنسدلة عرض لتصفية بحثك عن أوامر الشراء من مجموعة طرق العرض القياسية المتاحة. القائمة انقر فوق   .４

 .  عرض  لتخصيص حقول عرض الأعمدة إنشاء طريقةحدد  .５

 

 لطريقة العرض الخاصة بك.   اسماأدخل  .５

 لطريقة العرض الخاصة بك. اختر مما يلي:  مستوى الرؤيةحدد  .６

 )العرض مرئي من قبلك فقط(  أنا فقط .أ

 )العرض مرئي من قبل جميع المستخدمين الآخرين( الجميع . ب

)استخدم هذا الخيار لتحميل الإعدادات من طريقة عرض أخرى، ثم قم بتعديل هذه الإعدادات   حقل البدء بالعرضحدد  .７
 لتلائم احتياجاتك لطريقة العرض هذه(. 

لم يتم  تشمل الخيارات المتاحة:  الكل ، والأوامر المفتوحة ، والطلبات غير المعترف بها ، والطلبات التي  .أ
إصدار فواتير بها ، والطلبات التي فات موعد استحقاقها ، والطلبات ذات التغييرات المعلقة ، وأوامر الشراء 

 . الشراء مع خطوط الخدمة وأوامرالمعلقة لإعادة العمل ، 

لتطبيق الشروط على طريقة العرض استنادا إلى البيانات المتوفرة في  على القائمة المنسدلة شروط المطابقة انقر  .８
CSP . 

 

  

 

 

 4 

 5 

 
 5 

 

 

 

 6 

 7 

 8 
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 لعرضها. الأعمدة المحددة ( 9bإلى ) الأعمدة المتوفرة حقل ( 9aانقر واسحب نقاط البيانات من ) .９

)استخدم هذا الخيار لفرز مجموعات النتائج من طريقة العرض بترتيب تصاعدي ترتيب الفرز الافتراضي حدد  .１０
 أو تنازلي(. 

 . حفظانقر فوق الزر  .１１

 

 

 العودة إلى جدول المحتويات 
  

 

 أ 9 

 

 ب9 

 

 10 

 

 11 
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 كيفية طلب تغيير أمر الشراء أو إلغاء أمر الشراء 

 الطلبات.  علامة التبويب ، حدد  الرئيسية CSPمن  شاشة  .１

 الطلبات. علامة التبويب الفرعية انقر فوق  .２

 لفتح أمر شراء.أمر الشراء  انقر فوق الارتباط التشعبي رقم  .３

 

 في أمر الشراء.  الخطوطمع جميع التفاصيل. قم بالتمرير إلى  قسم سيتم فتح أمر الشراء    .４

 .  طلب التغييرانقر فوق الزر  .أ

 

  1 

 

 2 

  3 

 
 4 

 

 أ 4 
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 قابلا للتحرير. قسم خطوط البريديصبح  .５

 الحقول التالية:، قم بإجراء التعديلات المطلوبة على أي من قسم خطوط أمر الشراءفي  .６

 الحاجة من قبل  .أ

 كم . ب

 ثمن  . ت

 الحمراء  لحذف السطر بأكمله( Xعلامة )انقر فوق  حذف السطر . ث

 

 سبب التغيير. القائمة المنسدلة  حدد سببا للتغيير من  .７

 للتنشيط واكتب سببا.  أخرى حدد .أ

 

 اختر واحدا مما يلي:   .８

 لإرساله.  إرسال طلب التغيير انقر على  .أ

 لحفظ التغييرات دون إرسال الطلب.  حفظ طلب التغييرانقر فوق الزر  . ب

 لإلغاء أمر الشراء بالكامل.  طلب إلغاء أمر الشراءانقر على  . ت

 

 

  

 

   

 

 ج 6  د 6 
 ب 6 

 أ 6 

 أ 8 

  7 

 
 أ 7 

  

 ج 8  ب8 
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يمكن كتابته بحرية. في أسفل الصفحة ، يمكن عرض التغييرات أو التعليقات على الطلب في أي وقت   تعليقات"أيضا ، هناك حقل  "
 "السجل".ضمن 

 لترك ملاحظة للعميل:  .９

 .قسم  التعليقات قم بالتمرير لأسفل إلى .أ

 اكتب ملاحظة ، ترغب في تركها ليراها العميل.  . ب

حتى يتلقوا إشعارا عند   Coupaالتعليقات في مستندات  مستخدمين محددين في قسم  mention@يمكنك  . ت
 الإشارة إليهم في تعليق. 

 لحفظ الملاحظة. الزر "إضافة تعليق"انقر فوق   . ث

 "السجل".  قسم يمكنك عرض التعليقات المضافة في أي وقت في  .ج

 

 

 

 

 أ  9

 ب9

 د  9

9 
 ج

9e 
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 العودة إلى جدول المحتويات 

 

  

 

التغيير أو طلب الإلغاء وإرسال إشعار بالقبول أو الرفض. سوف تتلقى أمر شراء محدث من بمراجعة طلب  KCستقوم ملاحظة: 
KC .وسيظل لديك القدرة على إرسال فواتير أخرى 
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   CSPفي ( ASNكيفية إنشاء إشعار شحن مسبق )

ليست   ASNs (. ASNs) إشعار مسبق إلى عملائك حول وقت شحن العناصربإرسال  Coupaلمورد  Portatlيسمح لك 
 .Clark-Kimberlyمع   Coupaللتعامل داخل  شرطا متوقعا

 

 الطلبات.  علامة التبويب ، حدد  الرئيسية CSPمن  شاشة  .１

 الطلبات. علامة التبويب الفرعية انقر فوق  .２

 له. ASNحدد أمر الشراء الذي ترغب في إنشاء  .３

 .ASNالوجه إلى حدد  أيقونة  .４

 

 صورة مكبرة: 

 
 

  يرجى المتابعة إلى الصفحة التالية.

 
 1 

 

 2 

 

 3 

 

 

 4 

 4 
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 في الأقسام التالية: ASNأدخل تفاصيل  .５

 إيه إس إن #  .أ

 )سيتم ملء هذا العنوان تلقائيا من أمر الشراء(  شحن إلى . ب

 معلومات الشحن  . ت

 

 

 

 إن وجدت(. ) KCعلى  تعليقاتأدخل أي  .６

 .  إرسالانقر فوق الزر  .７

 

 العودة إلى جدول المحتويات 

 

 

 

 

التي يتم توفيرها لك من شركات   ASNsتلك الخاصة بك للشحنات ذات الصلة أو  ASNبأرقام  KC: ستحتاج إلى تزويد ملاحظة
 (. 3PLلوجستية تابعة لجهات خارجية )

 

 

 

 أ 5 

 ج 5 

 ب 5 

 

 6 

 

 7 
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 قلب أمر شراء() CSPكيفية إنشاء فواتير في 

 بتحويل أمر الشراء بسرعة إلى فاتورة )أي قلب أمر شراء( وإرساله إلى عملائك.  CSPيسمح لك 

 الطلبات.  علامة التبويب ، حدد  الرئيسية CSPمن  شاشة  .１

 

 

 )إن أمكن(.   أوافقانقر فوق الزر  .２

 

 .العملات الذهبيةفي أمر الشراء الذي تريد إنشاء فاتورة له، انقر على  أيقونة  الإجراءاتفي عمود    .３

 

 صورة مكبرة: 

 

 .تفاصيل الفواتيرحدد  .４

   القوائم المنسدلة الكيان القانوني واختر الكيان القانوني. حدد  .أ

العنوان  تلقائيا بتفاصيل  بحقول الفاتورة من والتحويل إلى والشحن من سيتم ملء المعلومات الخاصة  . ب
 العنوان المقترنة بالكيان القانوني بعد تحديده.

 

، فستحتاج إلى قبول شروط استخدام كلارك-تقوم فيها بإصدار الفواتير لكيمبرلي المرة الأولى التي إذا كانت هذه هي : ملاحظة
 قبل المتابعة.  Coupaالفواتير المحدثة لبوابة موردي 

 

 1 

 

 2 

 
 3 

 
 3 
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 . حفظانقر فوق الزر  .５

 

 . #فاتورةأدخل رقم الفاتورة في  الحقل  .６

 أيام تقويمية من التاريخ الحالي.  7في غضون  تاريخ الفاتورة .  يجب أن يكون تاريخ الفاتورةحدد  .７

،  ، عنوان التحويل الفاتورة من العنوانشروط الدفع ، العملة ، المورد ، الحقول التالية الملء التلقائي من أمر الشراء:  .８
   الشحن من العنوان.

 

  

 

 أ 4 

 

 5 

 
 6 

 
 7 
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 .  إضافة ملفانقر على  .９

 لإرفاق نسخة أصلية من الفاتورة. استعراضانقر فوق الزر  .１０

 

 

 وقم بتحرير تفاصيل بنود الفاتورة في الحقول التالية )إن أمكن(: قسم البنود قم بالتمرير إلى  .１１

 وصف .أ

 الكمية )الكمية( . ب

 رقم جزء المورد  . ت

 ضريبة الاستقطاع . ث

 أرقام يحدد أي سلع يتم تداولها في دول ميركوسور(  8رمز مكون من ) NCMرمز  .ج

 

 

 

 

 

 

بمجرد الاعتراض على الفاتورة بسبب حجم  الاعتراض على الفاتورة. ، ميغابايت 20أكثر من إذا كان حجم الملف  : ملاحظة
 المرفق، تجاهل الفاتورة المتنازع عليها وأعد إرسال الفاتورة مع المرفق الذي تم تغيير حجمه.  

 

. سيتم الاعتراض على فواتير الخدمة التي تحتوي على أكثر من  واحد فقط فواتير الخدمة على سطر يمكن أن تحتوي  : ملاحظة
    أمريكا الشمالية فقط( KCسطر واحد. )ينطبق على الموردين ل 

 

 11 

 

 

 10 

 9 
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مرتبطة بأمر   بتطبيق أي تكاليف أخرى على مستوى العنوانوقم  الإجماليات والضرائبمرر لأسفل إلى  قسم  .１２
الشراء )على سبيل المثال، ضريبة الشحن و/أو المناولة أو أي رسوم متنوعة أخرى( إن أمكن. إذا لم يكن ذلك ممكنا ،  

 فاترك الحقول فارغة بدون مبلغ ومعدل الضريبة. 

 للتحقق من المبلغ الإجمالي للفاتورة.  حسابانقر فوق الزر  .１３

 .   إرسالانقر فوق الزر  .１４

 

 لإصدار الفاتورة.  إرسال فاتورةانقر فوق الزر  .１５

             

يمكن أن تحتوي فواتير الخدمة على سطر واحد فقط. سيتم الاعتراض على فواتير الخدمة التي تحتوي على أكثر من سطر ،  K-Cلكل عمليات 
 إذا تلقيت هذا التحذير )في الصورة أدناه( ، فيرجى إكمال ما يلي:   أمريكا الشمالية فقط(. KCل الموردين ينطبق على واحد )

 

الخطوات . يرجى الاطلاع على  واحد فقط لضبط فاتورة الخدمة لتحتوي على  سطر  متابعة التحريرانقر فوق الزر  .１６
 للحصول على التفاصيل الكاملة حول إنشاء فاتورة. 14إلى  4من 

 .   لإرسال الفاتورة  بشكل صحيح 15الخطوة بعد تحرير التفاصيل ، ستنتقل إلى  .１７

 

 15 

 

 12 

  

 13  14 
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 .CSPداخل  مرتبطة ومرئيةالفاتورة الآن .  فاتورتك قيد المعالجةستتلقى لافتة تأكيد تفيد بأن  .１８

 

 

 

 

 

  

 العودة إلى جدول المحتويات 
  

 

التصرف بناء على  ( SANبالنسبة لموردي الفواتير ذات الحجم المنخفض، تتيح لك إشعارات المورد القابلة للتنفيذ ):  ملاحظة
مع أزرار الإجراءات ويمكنك إنشاء فاتورة على الفور  SANأوامر الشراء مباشرة من إشعارات البريد الإلكتروني. تتلقى إشعار  

إنشاء فاتورة"(. يرجى التأكد من أن طريقة إرسال أمر الشراء هي "البريد  )" Coupa دون الحاجة إلى تسجيل الدخول إلى بوابة
الإلكتروني" وأن عنوان البريد الإلكتروني للشخص / الفريق المالي المسؤول عن تقديم الفواتير موجود في جهات اتصال المورد 

 .   مع أزرار الإجراءات وإشعار حالة الفاتورة SANللسماح باستلام إشعار 

 

: بالنسبة لمتطلبات تقديم الفواتير والإشعارات الدائنة الخاصة بأوروبا والشرق الأوسط وأفريقيا ، يرجى زيارة الرابط ملاحظة
   متطلبات فواتير أوروبا والشرق الأوسط وأفريقياالتالي: 

 
 16 

 
 18 

https://www.kimberly-clark.com/-/media/kimberly/pdf/supplier-link/emea_invoicing-requirements_refresh2020.pdf?la=en-us
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  CSPكيفية عرض الفواتير والبحث عنها في 

 الفواتير. علامة التبويب حدد (، CSPالرئيسية لموفر الخدمة )من  الشاشة  .１

 

 . الفاتورةلتضييق نطاق الفواتير المعروضة في  جدول طريقة عرض حدد  .２

 لعرض تفاصيل الفاتورة.  رقم الفاتورةانقر على  .３

 

 توفر لك ما يلي: نظرة عامة على الفاتورةتظهر شاشة    .４

 معلومات عامة عن الفاتورة .أ

 فاتورة إلى وشحن إلى المعلومات  . ب

 

 

 1 

 

 2 

  3 

 

 

 أ 4  ب 4 
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 معلومات إضافية عن الفاتورة بما في ذلك ما يلي: .５

 المعلومات الضريبية للموردين .أ

 معلومات خط البريد   . ب

 

 

 العودة إلى جدول المحتويات 
  

 أ 5 

 

 

 ب 5 
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   CSPكيفية تتبع حالة الفاتورة في 

 بمجرد إرسالها.   CSPيمكنك تتبع حالة فواتيرك في 

 الفواتير.  علامة التبويب  انقر فوق، CSPالشاشة الرئيسية ل من  .１

 

 . حالات الفاتورة إما:  الحالةتحقق من حالة الفاتورة في  عمود  .２

 : الفواتير التي تمت الموافقة عليها تمت الموافقة •

: الفواتير التي قمت أنت أو عميلك بوضع علامة عليها على أنها متنازع عليها للإشارة إلى  متنازع عليها •
 أدناه(.إشعارا بالبريد الإلكتروني )انظر  CSPوجود تناقض. إذا تم الاعتراض على فاتورة، فسيرسل لك 

 

 الفواتير التي تم إنشاؤها، ولكن لم يتم إرسالها إلى عميلك المسودة:  •

: الفواتير التي لم تتم الموافقة عليها من قبل عميلك بعد ؛ مشروطة بمعالجة عمليات  في انتظار الموافقة  •
 . موافق عليهابمجرد التحقق من صحتها ، ستتغير حالة الفاتورة إلى . SAPالتحقق من الصحة داخل 

 الفواتير التي رفضها عميلك أو عكسها ملغاة:  •

 فيما يتعلق بحالة الفاتورة. K-Cللحصول على تعليقات من   سبب النزاعتحقق  من عمود  .３

 

  

 

 3 

 

 1 

 

 2 
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 .  الإجراءاتفي  العمود  حللحل الفاتورة، انقر على  أيقونة  .４

 

 للتحقق من التعليقات المرتبطة بسبب اعتراض.   متنازع عليه مرتبط بالحالة  رقم فاتورة انقر على  .５

 

وتحديد حل للنزاع )النزاعات( المشار إليه وقد تختلف خيارات الحل عن   KCلعرض التعليقات من   سهم القائمة المنسدلةانقر فوق  .６
 طريق قالب الفواتير الذي تستخدمه.  

 إذا تم إصدار هذه الفاتورة من نسختين أو تم دفع ثمنها بالفعل ، فيمكنك إلغاء هذه الفاتورة من هنا.  باطل:  •

إذا كانت الفاتورة المتنازع عليها تحتوي على بعض التفاصيل غير الصحيحة، فيرجى تحديد هذا الخيار  فاتورة صحيحة:  •
 للسماح بتصحيح الفاتورة في مكانها. 

إذا تم إصدار هذه الفاتورة من نسختين ، أو إذا كنت بحاجة إلى تعديل معلومات غير السعر أو الكمية في  إلغاء الفاتورة:   •
خلال إشعار دائن الإلغاء وإنشاء  Coupaهذه الفاتورة ، فيرجى إلغاء الفاتورة عن طريق تحديد هذا الخيار. سيرشدك 

 فاتورة بديلة.

إذا كنت بحاجة إلى إصلاح السعر و / أو الكمية في هذه الفاتورة ، فاختر هذا الخيار. سيطلب منك اختيار نوع ضبط:  •
تعديل حد الائتمان للإشارة إلى ما إذا كنت تحاول إصدار رصيد لتقليل الكمية أو خفض السعر أو إصدار ائتمان قائم على 

 المبلغ.

 

 

 

 

 

 

لا تقم بتصحيح أو إلغاء الفاتورة، إذا تم الاعتراض على فاتورة بسبب حجم المرفق أو تعدد بنود فاتورة الخدمة. يرجى : ملاحظة
 تقديم فاتورة جديدة بدلا من ذلك  

 

: بالنسبة لمتطلبات تقديم الفواتير والإشعارات الدائنة الخاصة بأوروبا والشرق الأوسط وأفريقيا ، يرجى زيارة الرابط ملاحظة
   متطلبات فواتير أوروبا والشرق الأوسط وأفريقياالتالي: 

 
 5 

 
 4 

 

 6 

https://www.kimberly-clark.com/-/media/kimberly/pdf/supplier-link/emea_invoicing-requirements_refresh2020.pdf?la=en-us
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 العودة إلى جدول المحتويات 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  CSPكيفية إنشاء إشعار دائن في 

 الفواتير.  علامة التبويب  انقر فوق،  CSPالرئيسية ل من  الشاشة  .１

 .   إنشاء مذكرة ائتمانانقر فوق الزر  .２
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 .  زر الاختيار حل مشكلة رقم الفاتورة  انقر فوق  .３

تم التقاط الصورة أدناه مع بيانات الاختبار )المرحلي(. يرجى ملاحظة حدد رقم الفاتورة المناسب  من القائمة المنسدلة.  .４
 أنه على الرغم من أن الصورة أدناه لا تشير إلى رقم ، إلا أن الفاتورة الحقيقية ستحتوي على رقم الفاتورة مدرجا.

 

 متابعة. الزرانقر فوق   .５

 

  

 
 كأفضل ممارسة ، تأكد من التقاط رقم الفاتورة حيث سيتم إدخاله لاحقا في هذه العملية. ملاحظة: 

 

 

 

 

 1 

 3 
 4 

 5 

 
 2 
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                                                                                                                                                                         CSPكيفية التنقل واستخدام          

 حدد الخيار المناسب من خيارات زر الاختيار التالية:  .６

 إلغاء الفاتورة تماما مع إشعار دائن •

 الفاتورة باستخدام إشعار دائن تعديل  •

 .  إنشاءانقر فوق الزر  .７

 

 

 

 .  حقل الإشعار الدائن # أدخل رقم الفاتورة في  .８

 

 

 التالية.يرجى المتابعة إلى الصفحة 

 

 

 

 

 

 

 

 
 تم ملء العديد من حقول إشعار الائتمان مسبقا بالبيانات من أمر الشراء. ملاحظة: 

 

 

 6 

 7 

 

 8 



      
 

 Page 48 of 51      كيمبرلي كلارك في جميع أنحاء العالم ، وشركة جميع الحقوق محفوظة      3    202حقوق الطبع والنشر ©     

 

                                                                                                                                                                         CSPكيفية التنقل واستخدام          

وتطبيق أي تكاليف أخرى على مستوى الرأس مرتبطة بأمر  الإجماليات والضرائب انقر على السهم لأسفل للتمرير إلى  .９
 الشراء )على سبيل المثال، ضريبة الشحن و/أو المناولة أو أي رسوم متنوعة أخرى(.

 للتحقق من إجمالي إشعار الائتمان.  الزر حساب انقر فوق  .１０

 لإرسال إشعار الائتمان.   إرسالانقر فوق الزر  .１１

 

 ضمن نافذة التأكيد. إرسال إشعار ائتمان انقر على  .１２

 

لإعلامك بأنه لم يتم تطبيق الرصيد وستقوم بإلغاء الفاتورة بالكامل عند الموافقة  إشعار الائتمانتظهر شاشة    .１３
 عليها.  

 

 العودة إلى جدول المحتويات  
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                                                                                                                                                                         CSPكيفية التنقل واستخدام          

  CSPكيفية عرض تفاصيل تأكيد الدفع في 

 الفواتير.  علامة التبويب انقر فوق،  CSPالرئيسية ل من  الشاشة  .１

 من القائمة المنسدلة لتصفية الفواتير التي يتم عرضها في الجدول.  طريقة عرض حدد   .２

 تتكون طرق عرض تأكيد الدفع مما يلي: .أ

 المتأخرةالفواتير  •

 الفواتير المدفوعة •

 معلومات الدفع  •

 الفواتير غير المدفوعة •

 

 للعرض المحدد.   ZIPأو ملف . CSVأو  Excelإذا كنت ترغب في تصدير ملف  الزر تصدير إلىانقر فوق   .３

 حدد نوع الملف.  .４

 

 

 

 

 .  طلبتها سيتم إرسالها إليك عبر البريد الإلكترونييظهر الإشعار بأن البيانات التي  .５

 
 1 

 

 أ 2 
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                                                                                                                                                                         CSPكيفية التنقل واستخدام          

 
 
 

 العودة إلى جدول المحتويات 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 مصادر إضافية 

 بطاقة مرجعية سريعة  -كيفية الانضمام كمورد جديد للموردين  •

 تعلم حجم اللدغة  - CSPكيفية طلب تغيير الطلب في  •

  5 

https://kimberlyclark.sharepoint.com/:w:/r/sites/i797/Learning%20Document%20Library/STP_QRC_How%20to%20Onboard%20as%20a%20New%20Supplier%20(for%20Suppliers)_Coupa_NA_EN%20.docx?d=w55c3a46d0f384683846448df0d046cb6&csf=1&web=1&e=IPevsI
https://kimberlyclark.sharepoint.com/:v:/r/sites/i797/Learning%20Document%20Library/STP_BSL_%20How%20to%20Request%20Change%20Order%20in%20CSP_Coupa_NA_EN.mp4?csf=1&web=1&e=OTRgfQ
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                                                                                                                                                                         CSPكيفية التنقل واستخدام          

 تعلم حجم اللدغة  - CSPكيفية إعداد كيان قانوني في  •

 تعلم حجم اللدغة  - CSPكيفية إنشاء مذكرة ائتمان في  •

 تعلم حجم اللدغة  - CSPكيفية إنشاء الفواتير في  •

 تعلم حجم اللدغة  - CSPكيفية إدارة كيان قانوني في  •

 تعلم حجم اللدغة  - CSPكيفية تقديم إقرار البائع في  •

 تعلم حجم اللدغة  - CSPكيفية عرض الفواتير والبحث عنها في  •

 تعلم حجم اللدغة - CSPكيفية عرض أوامر الشراء والبحث عنها في  •

 تعلم حجم اللدغة  -كيفية الرد على النموذج الخارجي للمورد  •

 تعلم حجم اللدغة  -التقييم( ) DDQكيفية إكمال وتفويض  •

 تعلم حجم اللدغة  -كيفية الاستجابة لإجراءات المخاطر  •

 

 

 

 

https://kimberlyclark.sharepoint.com/:v:/r/sites/i797/Learning%20Document%20Library/STP_BSL_How%20to%20Setup%20a%20Legal%20Entity%20in%20CSP_Coupa_NA_EN.mp4?csf=1&web=1&e=BL6YLV
https://kimberlyclark.sharepoint.com/:v:/r/sites/i797/Learning%20Document%20Library/STP_BSL_How%20to%20Create%20a%20Credit%20Note%20in%20CSP_Coupa_NA_EN.mp4?csf=1&web=1&e=6hQkLO
https://kimberlyclark.sharepoint.com/:v:/r/sites/i797/Learning%20Document%20Library/STP_BSL_How%20to%20Create%20a%20Credit%20Note%20in%20CSP_Coupa_NA_EN.mp4?csf=1&web=1&e=6hQkLO
https://kimberlyclark.sharepoint.com/:v:/r/sites/i797/Learning%20Document%20Library/STP_BSL_How%20to%20Create%20an%20Invoice%20in%20CSP_Coupa_NA_EN.mp4?csf=1&web=1&e=wnQIFD
https://kimberlyclark.sharepoint.com/:v:/r/sites/i797/Learning%20Document%20Library/STP_BSL_How%20to%20Create%20an%20Invoice%20in%20CSP_Coupa_NA_EN.mp4?csf=1&web=1&e=wnQIFD
https://kimberlyclark.sharepoint.com/:v:/r/sites/i797/Learning%20Document%20Library/STP_BSL_How%20to%20Manage%20a%20Legal%20Entity%20in%20CSP_Coupa_NA_EN.mp4?csf=1&web=1&e=9XDq5N
https://kimberlyclark.sharepoint.com/:v:/r/sites/i797/Learning%20Document%20Library/STP_BSL_How%20to%20Manage%20a%20Legal%20Entity%20in%20CSP_Coupa_NA_EN.mp4?csf=1&web=1&e=9XDq5N
https://kimberlyclark.sharepoint.com/:v:/r/sites/i797/Learning%20Document%20Library/STP_BSL_How%20to%20Submit%20Vendor%20Acknowledgment%20of%20PO%20in%20CSP_Coupa_NA_EN.mp4?csf=1&web=1&e=m7g7rZ
https://kimberlyclark.sharepoint.com/:v:/r/sites/i797/Learning%20Document%20Library/STP_BSL_How%20to%20View%20and%20Search%20Invoices%20in%20CSP_Coupa_NA_EN.mp4?csf=1&web=1&e=9kVfVi
https://kimberlyclark.sharepoint.com/:v:/r/sites/i797/Learning%20Document%20Library/STP_BSL_How%20to%20View%20and%20Search%20Invoices%20in%20CSP_Coupa_NA_EN.mp4?csf=1&web=1&e=9kVfVi
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
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