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ALL'ACCESSOE
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RISOLUZIONE
DEI PROBLEMI

ASTRATTO

Questo documento funge da guida che
fornisce istruzioni essenziali per accedere e
gestire gli account sul portale AP di Kenvue.
Copre il primo accesso, reimpostazione della
password, cambio di lingua e configurazione
dell'autenticazione multi-fattore (MFA).
Inoltre, offre suggerimenti per la risoluzione
dei problemi di accesso comuni per garantire
un'esperienza utente fluida.
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Obiettivo:

Questo documento funge da guida completa per gli utenti per completare il primo
accesso, modificare la lingua dell'interfaccia, configurare l'autenticazione a piu fattori
(MFA) e reimpostare la password.

Pubblico:

Utente primario: Contatti con i fornitori.

Utente secondario: Contatti Kenvue, Helpdesk.

Primo accesso:

Una volta approvato il contatto di un fornitore, vengono inviate automaticamente due e-
mail.

Email #1 -> Per il nome utente

Oggetto: Sei stato invitato a creare le credenziali di accesso per il portale della
contabilita fornitori di Kenvue

\

Nota: "nome utente" & I'indirizzo e-mail con
cui & stato registrato il contatto.

Hi

You've been invited to create log-in ueaenn* for Kenvue's Accouns Payable (AP) Portal mmugl
you'll be able to see invoice status, resolve
‘can see all the activity on your cases in one place, chat with a support associate and get access to knowledge,
FAQs and other support documents

Look out for cther email(s) with a temporary initial password 1o log in for the first time and set your own
password

For any questions, please reach out to the Kenvue Contact Cenler.

Sincerely,
Kenvue Contact Center
This is an automated email, please do not reply as this email box is not monitored

This email is intended for internal use anly. It is confidential and should not be forwarded or otherwise disclosed beyond
the recipients

Email #2 -> Per la password
Oggetto: Password iniziale per I'onboarding dei fornitori

NOTA: Se I'e-mail con la password non

viene ricevuta o la password fornita non

g o K funziona, seguire le istruzioni descritte nella

An initial password was generated for your account. . n . . I . .
sezione "Password dimenticata" di seguito.

nitial password: R8HvVO7KO8

lease login to your account and change the password after first login.

For any questions, please reach out to the Kenvue Contact Center.

Sincerely,
Kenvue Contact Center
This is an automated emall, please do not reply as this emall box is not monitored.

This email is intended for internal use only. It is confidential and should not be forwarded or otherwise disclosed beyond
the recipients

Passaggio 1

Fare clic sull'lURL fornito nella notifica e-mail (E-mail #1) o digitare I'URL seguente nel
browser Web https://kenvue.service-now.com/supplier .

Apparira la seguente schermata.
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) Inserisci il tuo nome utente
Welcome to Kenvue's come fornito nell'e-mail iniziale.

A/P Portal

Inserisci la password fornita
nell'e-mail successiva.

Login ta check invoice status, resglve issues, access policies, and much more!

Fai clic su "Accedi" per
procedere.

Al primo accesso, il portale AP ti
chiedera di modificare la

password.

Segui le istruzioni sullo schermo per completare la modifica della password,
assicurandoti di rispettare i requisiti della password specificati.

Passaggio 2

Inserisci "Password corrente:", la stessa password ricevuta
Change Password ne“'e-mdil #2

Inserisci "Nvova password-"
Inserisci " Conferma nuova password:"

Clicca su "/nvia"

Nota: assicurarsi che i requisiti della password siano seguiti
in base ai requisiti sullo schermo.

Anche "Nuvova password"e " Conferma nuova password”
dovrebbero corrispondere.

Passaggio 3

Dopo aver inviato una richiesta di modifica della password, verra visualizzata una
schermata di verifica e un'e-mail con password monouso con l'oggetto sottostante verra
inviata all'lD e-mail registrato per la persona di contatto del fornitore.

Oggetto dell'e-mdil: Password monouso a piv fattori per [utente xxxxxxxxx

Nota: il codice di verifica scadra
R— o., i . o o o s e (400000 it Ripet | passaggi
RefMSG000357955450 da 1 a 3 per generare nuovamente
il codice di verifica.

Inserisci il codice a 6 cifre inviato alla tua e-mail, quindi fai clic su " Verifica'.

Guida all'accesso e alla risoluzione dei problemi del portale Kenvue AP Pagina |3



Verify your identity

Dopo la verifica, gli utenti vengono indirizzati alla home page del portale AP (come
mostrato nell'immagine sottostante) per visualizzare 1" Informativa sulla privacy’ e i
" Termini e condizion’'.

Dopo aver
selezionato
"Accetto", gli
utenti possono

— accedere e

Privacy Notice

ave reviewed and accept the

portale.

Gli utenti possono cambiare la lingua del portale, gestire I'MFA, controllare fatture e
pagamenti, inviare richieste, visualizzare i dettagli del fornitore, richiedere modifiche ai
dettagli del fornitore* (come fornitore, informazioni di pagamento, banca, indirizzo,
contatti, informazioni fiscali), accedere agli articoli della Knowledge Base e chattare con
un agente in tempo reale.

*Al momento, solo i contatti dei fornitori dal tipo df registrazione del fornitore come
"Self-service" e dal reparto come "Amministrazione" sono autorizzati a svolgere questa
attivita sul portale AP.
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Cambio di lingua:

AP Portal € attualmente disponibile in 13 lingue, per cambiare la lingua segui i passaggi

seguenti:

Passaggio 1

Aprire la pagina Portale AP https://kenvue.service-now.com/supplier.

My Companies Tours I Raise a request @ - w{'

/A Profile

Logout

Welcome to Kenvue's Accounts Payable Portal!

Supplier Page

Passaggio 2

Si aprird la pagina del profilo.

Accedi con le tue credenziali (nome utente /
password).

Una volta nella home page del portale AP,
fare clic sull'angolo in alto a destra come
mostrato.

Clicca su "Profilo'.

Vai alla sezione " Preferenze utente" (in fondo alla pagina).

& User preferences

Aceessibility enabled
Off

Fare clic su "Lingua" e aprire I'elenco
delle scelte.

Passaggio 3

Seleziona la lingua e clicca su Salva.

Nota: dopo aver cambiato la lingua, assicurarsi di
disconnettersi e accedere nuovamente, in modo che la
modifica della lingua venga riflessa.
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Configurazione MFA:

L'autenticazione a pivu fattori (MFA) & una tecnica di autenticazione che richiede agli
utenti di presentare prove oltre le credenziali standard.

Introducendo un ulteriore livello di protezione oltre alle sole password, I'MFA riduce
significativamente il rischio di accesso non autorizzato.

Attualmente, sono supportati due tipi di metodi MFA.

1. Via e-mail (impostazione predefinita, non € necessario eseguire alcuna
configurazione).
2. Tramite applicazioni di autenticazione mobile (app).

Sono supportate le seguenti app di autenticazione mobile. Fare clic su ulteriori
informazioni per i dettagli piu aggiornati.

a. Google Authenticator

b. Microsoft Authenticator
c. Autenticatore LastPass
d. Authy

e. Libero OTP

f. Duo

g.

Verifica Okta

Utilizzare /a funzionalita "Configurazione MFA" negli scenari seguenti:

1. Se sidesidera passare al metodo MFA basato su app per dispositivi mobili da/
metodo MFA basato su e-mail.

PREREQUISITO: Si prega di scaricare una delle app di autenticazione sopra
elencate prima di procedere con i passaggi successivi. Usa Google Play Store
(Android) o App Store (Apple) come per il tuo dispositivo mobile.

2. Se hai gia configurato un metodo MFA basato su app per dispositivi mobili e
desideri passare a un'app di autenticazione diversa dalle app di autenticazione
supportate in precedenza.

3. Sein precedenza é stato configurato un metodo MFA basato su app per
dispositivi mobili e si desidera ripristinare un metodo MFA basato su posta
elettronica.

4. Se hai cambiato il tuo dispositivo mobile e devi riconfigurare il metodo MFA
basato su app per dispositivi mobili sul tuo nuovo dispositivo.

Passaggio 1

Aprire la pagina Portale AP https://kenvue.service-now.com/supplier. Accedi con le tue
credenziali (nome utente / password).
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Una volta nella home page del portale AP, fare clic

>sts ompanies Tours® [JRBIS - i .
el L& 1)l sullangolo in alto a destra come mostrato.

”\ Profile

Logout

Clicca su "Profilo".

Welcome to Kenvue's Accounts Payable Portal!

Supplier Page

Passaggio 2
Si aprird la pagina del profilo. Vai alla sezione " Preferenze utente" (in fondo alla pagina).

Fare clic sul collegamento " Configura autenticazione a piv fattori'.

=
& User preferences * l

Accessibility enabled

W off

Language

English

Configure Multi-Factor Authentication “

Passaggio 3

Si aprird la pagina di autenticazione a piu fattori. Fare clic su " Configura app di
autenticazione'".

Home > Multi-Factor Authentication
Multi-Factor Authentication

To set up multi-factor authentication, you have the option to use a Time-based one-time password (TOTP) authenticator app (e.g.. Google Authenticator), a biometric
authenticator (e.g., Windows Hello, Apple Touch ID), a FIDO2-compliant hardware-based authenticator (e.g., YubiKey), or a passkey.

For more details view our documentation.

Authenticators

Authenticator App

Passaggio 4

Dopo aver scaricato l'app sul tuo dispositivo mobile, aprila e scansiona il codice
visualizzato sullo schermo.
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Inserisci il codice a 6
cifre generato sullo

Complete the steps below to enable multi-factor authentication

1. Download an authenticator app that 2. Open the app and scan this QR 3. Enter the 6-digit code generated by
supports Time Based One-Time code to pair your mobile device PEPEERERAEEL

schermo del cellulare e
Password(TOTP) on your mobile Se|EZIOnG ASSOCIU
gir‘ﬁiiﬂ;m” details, view our disposi tI'VOH,

Ortype in

5GRONX 55RVC6 S3UVRS C6ESC5 | O ‘

Apparird un messaggio di conferma come mostrato nell'immagine sottostante.
Selezionare "OK"per continuare.

—
Complete the steps below to enable multi-factor authentication

Multi-factor authentication has been succesfully configured. *

Authenticator App

Registration time: 2025-07-2109:18:44

Passaggio 5

Una volta completata 'autenticazione a piuU fattori, verra visualizzata la schermata
seguente.

Usa "Cambia app di autenticazione" o /'icona a forma di matita per apportare ulteriori
modifiche.

Multi-Factor Authentication Ripetere

To set up multi-factor authentication, you have the option to use a Time-based one-time password (TOTP) authenticator app (e.g., Google Authenticator), a biometric
authenticator (e.g. Windows Hello, Apple Touch ID), a FIDO2-compliant hardware-based authenticator (e.g.. YubiKey), or a passkey.

For more details view our documentation.

Authenticators

Authenticator App

Time-Based One-Time Password (TOTP) authenticator app

Authenticator App y
Registration time: 2025-07-21

09:18:44

Change Authenticator app ii l

Nota:

Per riportarlo all'MFA basato su e-mail, & sufficiente rimuovere la configurazione
corrente (facendo clic sull'icona a forma di matita)
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Password dimenticata:

Utilizza la funzionalita " Password dimenticata" nei seguenti scenari:

1. Non riesci a ricordare la password.

2. L'utente & stato bloccato dopo diversi tentativi di password non riusciti.

3. Horicevuto /e-mail con il nome utente, ma non ho ricevuto 'e-mail con la
password.

4. Password dall'e-mail della password non funzionante / scaduta.

5. Sospetta che il suo account sia stato compromesso.

6. Non hanno effettuato l'accesso per molto tempo.

Passaggio 1

Apri la pagina del portale AP, https://kenvue.service-now.com/supplier, fai clic su "Har
dimenticato la spada?' come mostrato nell'immagine sottostante.

Welcome to Kenvue's
A/P Portal

Login to check invoice status, reselve issues, access policies, and much more!

User name

Password

Passaggio 2
Inserisci "Nome utente" e fai clic su "Avant/

ervicenow Nota: nome utente = ID e-mail registrato

@ (2) (3)

Identify Verify Reset

Forgot password?

Log in with user name and password
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Passaggio 3

—— Inserisci " E-mail' e fai clic su "Avanti

o O Nota: e-mail = ID e-mail registrato

Identify Verify Reset

Personal Data Verification -
Email Address

Passaggio 4

Un'e-mail contenente il link di ripristino verra inviata
servicenow all'indirizzo e-mail registrato. Seleziona "Fine" e attendi
I'arrivo dell'e-mail.

Email/SMS has been sent to you providing

instructions to reset your password Nota: le notifiche SMS non sono configurate e non

(= | ] verronno inviate.

Passaggio 5

Controlla la tua casella di posta elettronica, inclusa la cartella spam, per verificare la
presenza di eventuali
messaggi ricevuti dal

—
Hello Name of user,

M M n A1}
A password reset was requested for your user account on the ServiceNow instance: https://kenvue.service-now.com/ d ominio ken vue.com .

Click here to reset your password. ..
(Gl oo o’ Prendi in

considerazione
l'aggiunta di questo

.« . ' :
If you did not request this password reset, please notify your company's ServiceNow administrator. d ominio a I I € I enco d €l
! mittenti attendibili.

If you do not want to reset your password, please disregard this email.

The link will expire in 1 hour(s).

\

L'oggetto dell'e-mail in questione & "Reimpostazione della password'.

All'interno del messaggio, ci sard un link con l'etichetta " Clicca qui per reimpostare la
password"

Nota: il link di ripristino rimane valido per un'ora. Per richiedere un nuovo link per la
reimpostazione della password, ripetere i passaggi da 1 a 4.
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Passaggio 6

Dopo aver fatto clic sul collegamento per reimpostare la password, verra visualizzata la
schermata di reimpostazione della password.

¢ Inserisci una nuova password nel campo
ResetPassuerd. "Nuvova password'".

¢ Immettere nuovamente la password nel
campo " Digita nuvovamente la password'.

% New password

- Atlesst8 charactrs o Seleziona "Reimposta password" per

7::lzzz:z:::::::jscanduwlcIuwcrcasclcﬁcr prOCedere_

- Previous 5 passwords must not be used A . .

" Retype paseword NOTA: Si prega di impostare la password in
: base alle linee guida sullo schermo. |l

messaggio "corrispondenza password"
dovrebbe apparire dopo aver inserito la
password nel campo "Retype password'.

Passaggio 7

Sullo schermo verra visualizzato il messaggio di successo per la reimpostazione della
password. Fare clic su " Fine".

©

Password Reset Success

Apri nuovamente il portale AP e accedi con nome utente e password.
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Collegamenti rapidi:

Nel caso in cui non sia possibile effettuare l'accesso, contattare il team di assistenza
fornitori tramite il link sottostante per accedere ai numeri di telefono gratuiti e non
gratuiti specifici del paese.

https://www.kenvue.com/suppliers/contact-us

Questo e disponibile anche sulla homepage del portale AP (https://kenvue.service-
now.com/supplier) come mostrato nell'immagine qui sotto.

Terms and Conditions  Privacy Policy  Contact Us
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Suggerimenti per la risoluzione dei problemi:

1. La pagina del portale AP non viene caricata / Impossibile visualizzare la
schermata di accesso:

a. Passa a un altro browser (preferibilmente Google Chrome)

b. Usa Chrome in modalitd "Incognito”

c. Assicurati che il tuo browser sia aggiornato.

d. Svuota la cache del browser e cancella i cookie.

e. Consulta altri colleghi che potrebbero aver avuto accesso con successo al
portale AP e prendi in considerazione l'adozione dei loro metodi, come la
scelta del browser o del tipo di connessione Internet, ecc.

Apri il portale AP sul tuo browser mobile, connettiti utilizzando la rete dati
mobile
i. Seviene visualizzata la schermata di accesso al portale AP, &
possibile che il firewall dell'azienda stia bloccando l'accesso. Chiedi
al tuo team IT di autorizzare il dominio "service-now.com".
ii. Se non é possibile visualizzare la schermata di accesso al portale
AP, creare una richiesta per I'helpdesk.
2. E-mail non ricevute o bloccate o infette o messe in quarantena

a. Aggiungi "Kenvue.com" nell'elenco dei mittenti attendibili in modo che le
e-mail non finiscano nelle cartelle spam.

b. Contatta il team di Exchange della tua organizzazione per assicurarti che
"Kenvue.com" sia stato aggiunto come mittente attendibile o sia un
mittente autorizzato.

3. Problemi di accesso al portale AP (credenziali non funzionanti)

a. Ricontrolla il nome utente e la password per verificare la presenza di errori
di battitura.

b. Assicurati che i/ blocco maiuscole sia disattivato.

c. Prova areimpostare la password utilizzando il link "Password dimenticata
nella pagina di accesso al portale AP e segui i passaggi indicati nella
sezione "Password dimenticata" del documento.

d. Se la reimpostazione della password non riesce, contatta I'helpdesk per il
recupero dell'account.

bl

Questo documento é stato tradotto automaticamente. Potrebbero esserci discrepanze o lievi
imprecisioni nella versione tradotta. Se desideri segnalare un'inesattezza nella traduzione o suggerire
un'interpretazione contestuale piu adeguata, contatta il team di Knowledge Management:
knowledgemanagement@kenvue.com
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