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https://pwceur.sharepoint.com/:p:/r/teams/NL-INT-IFS-Markets/Shared%20Documents/Brand%20and%20Communications-team/04%20Brand%20Governance/Branded%20gifts/Manual-ordering-gifts-and-merchandise.pptx?d=w4bdda828e0324fa898d85174f8274f65&csf=1&web=1&e=hU74Pv&nav=eyJzSWQiOjIxNDc0NzI1NDcsImNJZCI6MjcwNzI0OTc1OX0
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Bestel procesflow
3



PwC

Gifts & Merchandise processflow
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Bevestiging bezorging

Bevestig de bezorging van jouw 

bestelling als receipt in Coupa.
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Afronding bestelling

Zodra je goedkeuring hebt ontvangen 
van de budgetbeheerder/ Markets, 
wordt de aanvraag naar Pimm 
verstuurd. Je ontvangt hiervan een 

bestelbevestiging in je mailbox. 
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Goedkeuring 

Nadat je alle stappen van het 
bestelproces hebt doorlopen, moet 
de aanvraag voor geschenken of 
merchandise worden goedgekeurd 

door de budgetbeheerder/
marketsafdeling.
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Maak je order in Coupa

Open de Pimm Portal via Coupa en 
maak je Gifts of Merchandise 
bestelling.
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Coupa 
en bestelproces uitleg
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Je kunt alle Gifts & Merchandise items bestellen via het bestelportaal van Pimm. Deze open je via Coupa.
Link naar Coupa: https://pwc-eu.coupahost.com/user/home of via Managed Bookmarks -> C2C apps -> Coupa. 

Heb je ook rechten om Recognition vouchers te bestellen? Klik dan op de Recognition Gifts. 
Je wordt dan doorgestuurd naar de home page met de Recognition Gifts. Als je geen rechten hebt voor recognitions 
te bestellen, dan zie je deze button niet. Bekijk de slide met uitleg over het nieuwe bestelproces hier.

1. Coupa

Coupa

https://pwc-eu.coupahost.com/user/home
https://pwc-eu.coupahost.com/user/home
https://pwc-eu.coupahost.com/user/home
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2. Pimm bestelportaal - Navigatie bar en subcategorieën

• Op de beginpagina kun je uit de verschillende categorieën het perfecte geschenk
voor jouw gelegenheid kiezen. Er verschijnen subcategorieën wanneer je met je muis
over de hoofdcategorie beweegt.

• Je kunt ook altijd de zoekbalk gebruiken om te controleren of het gewenste artikel
bij Pimm verkrijgbaar is.
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Welke geschenken kan ik allemaal via de 

cadeaushop bestellen?

• Branded items

• Bloemen

• Eten

• Drank

• Baby

• Lifestyle

• Giftbox

• Wenskaarten
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• Najaar

• Lokale geschenken

• Themadagen

• Ballonnen

• Boeken

• Vrije tijd

• Butler

Gift and Merchandise Store



PwC

Branded items

• Onder Branded items zie je twee subcategorieën. Standaard voorraadartikelen zijn
artikelen waarvan we altijd een voorraad willen hebben. Wanneer de voorraad
afneemt, zullen we het aantal bijwerken. 

• PwC-specials zijn artikelen met PwC-branding die zijn goedgekeurd door Global 
Brand. Deze artikelen hebben we echter niet op voorraad, en dit kan 10 dagen duren.
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Branded items

Als je een branded item zoekt dat niet in deze lijst staat, raadpleeg dan eerst de 
richtlijnen voor merchandise op onze merchandise site. Volgens onze 
merchandise-strategie zijn niet alle producten toegestaan. 

Stuur je aanvraag met een duidelijke toelichting naar: 
nl_brand_design@pwc.com.

Nadat het brandteam jouw aanvraag heeft beoordeeld en deze binnen de strategie 
past, kun je deze doorsturen naar maatwerk@pimmsolutions.nl zodat Pimm een 
ontwerp voor het product kan maken. 

Zodra het ontwerp gereed is, wordt het opnieuw ter creatieve beoordeling voorgelegd 
aan het brandteam en vervolgens aan het Global brandteam. Hou rekening met deze 
beoordelingen bij het plannen van jouw tijdlijn. 
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Gift and Merchandise Store

https://brand.pwc.com/toolkits/merchandise.html
mailto:nl_brand_design@pwc.com
mailto:maatwerk@pimmsolutions.nl
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3. Bestelproces

1- Selecteer het product en kies het gewenste 
aantal. 
Let op: sommige artikelen kunnen pas vanaf een 
x aantal besteld worden. Druk op ‘bestel’ en kies 
extra’s’.

2- Jouw keuze
Optioneel: Kies de optie om een PwC kaartje toe 
te voegen met de +. Voeg de tekst (max 400 
karakters) in. Druk op ‘in winkelmandje’.

3- Winkelmandje
Je vind hier een overzicht van je bestelling(en). 
Druk op ‘verder naar leverdatum’.

1

3

Gift and Merchandise 
Store
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3. Bestelproces
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4- Leverdatum
Kies de leverdatum. Druk op ‘verder naar 
bezorgadres’.

5- Bezorgoptie
Kies ‘Kies een extern afleveradres’ als afleveradres 
en volg stap 6. 
Of ‘Kies een PwC bedrijfslocatie’ als afleveradres.
Je voegt de PwC afleverlocatie toe bij de 
vervolgstap in Coupa.

6- Bezorgdadres
Vul vervolgens alle gegevens in van het 
bezorgadres.

4Gift and Merchandise 
Store
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3. Bestelproces
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7. Ordergegevens
A. ‘Type Bestelling’: Selecteer of de persoon voor 
wie je bestelt in loondienst is van PwC of extern.
B. Vul je eigen telefoonnummer in. 
C. In het lege veld kun je een verzoek plaatsen voor 
de leverancier. bijv: Leveren voor 10:00 uur. 
D. Vul je eigen e-mailadres in.
E. Vul EAC code in bij een gastspreker.
F. Vul altijd de reden van bestellen in (in lijn met 
arbeidsvoorwaarden) 
G. Druk op verder naar overzicht 

8. Overzicht
Je krijgt nogmaals een overzicht met je bestelling en 
bezorggegevens en optioneel bericht aan 
leverancier. Druk op ‘Afronden in inkoopsysteem’.

8
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3. Bestelproces
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9. Je komt weer terug in de Coupa omgeving.
A. General info: Geen verdere informatie nodig.
B. Ship to: 
- Addres: Selecteer de PwC bezorg locatie. 
- Attention: Vul de naam t.a.v. wie de bezorgd 
mag worden. 
C. Druk op de onderlijnde code ‘K-dummy..’ 
D. Het scherm volgende scherm opent zich en 
vul in:
- COSTOBJ: Selecteer de kostencode waar de 
kosten op mogen worden doorbelast. Er wordt 
dan automatisch de juiste approver toegevoegd 
bij nr. 10.
- GL-Account: Selecteer hier de correcte GL 
Account. (zie slides 16 en 17)
- PersNr – Noteer de naam van de ontvanger
E. Klik op ‘Choose’ 
Let op: Acties 9C-9D dienen te gebeuren voor 
ALLE basket items.
F. Klik op ‘Submit for approval’. 
G.Klik op ‘Submit’ wanneer je de warning van 
‘Hide price’ ziet.

9D

Coupa

9C

9E

9A 9B
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3. Bestelproces
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10. Let op: heb je ook recognition rechten, dan 
dien je ook de supplier aan te geven. 
10.1 – Hang op de prijs en klik op het potloodje
10.2 – Klik op Supplier Site en Selecteer:
- Pimms Gifts bij Gifts&Merchandise order
- Pimms Recognition bij Recognition order
10.3 Klik op ‘Save’.
Let op: Doe deze actie voor alle basket items. Dan 
vervalt de Pending Buyer Action bij stap 11. 

11. Vind hier het Approval process. 
De costcenterowner dient eerst approval te geven, 
voordat de bestelling wordt doorgezet naar PIMM. 
In geval van branded items, moet er ook eerst 
goedkeuring vanuit marketing komen.

Coupa

11

10

1

2
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- GL-Account: Selecteer hier de correcte GL Account. Rood 

gearceerd is de commodity die bij dat product hoort. (dit kan bij 
iedere bestelling anders zijn).

Coupa
3. Bestelproces GL Account kiezen

9D 
vervolg

Zoek in onderstaande tabel de commodity en dan kan je 

daarnaast vinden welke commodities je hierbij mag 
gebruiken.
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Vul via deze stappen de betreffende GL 

codes en Costcenter of WBS codes in:

Coupa
3. Bestelproces GL Account kiezen - vervolg

Klik de checkmark om alle velden te selecteren en

klik daarna op edit selected.

Selecteer Account en klik dan op het 

vergrootglas.

Vul bovenstaande velden en selecteer choose

Klik daarna op de blauwe knop met apply.

1
2
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Bestelbevestiging
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4. Bestelbevestiging
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Na akkoord van de budgethouder (Cost Center Owner) 
ontvang je vanuit Pimm een bestelbevestiging. De order 
wordt nu verwerkt door Pimm.

Gift and Merchandise Store
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Bevestig bezorging
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Bevestig bezorging

Bevestig je aflevering van bezorging in Coupa.

1. Open Coupa.

2. Klik op je initialen.

3. Klik op ‘Activity’.

4. Klik op het 'truck' logo.

5. Klik op het vinkje achter 'Quick Receipts'. 
Hij selecteert dan alle items.

6. Klik op submit

21

Coupa

4

5
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Besteloverzicht
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Besteloverzicht

Je kan je besteloverzicht gemakkelijk inzien in Coupa.

1. Open Coupa

2. Selecteer je initialen

3. Klik op ‘Activity’ 

4. Je vind onder ‘Requisitions’  alle door jou bestelde Gifts & 
Merchandise terug.

23

Coupa
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Recognition
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Recognition in Coupa

Ben jij ook bevoegd om Recognitions te bestellen via Coupa, 
dan veranderd dit proces.

1. Open Coupa en selecteer de button ‘Recognition gifts.’ 

2. Selecteer de gift voucher zoals besproken en volg de 
stappen zoals eerder geïnformeerd. 

25

Recognition gifts
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Recognition in Coupa
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3.1 Klik op het vinkje

3.2 Klik daarna op ’Edit selected’.

3.3 Kies bij ’Select a field’ voor ’Supplier Site’ en

daarna in de ‘Update To’ de bijbehorende supplier site:
- Voor Recognition gifts kies je voor ’Pimm Recognition’ 

- Voor Gifts & Merchandise kies je voor ’Pimm Gift’.

3.4. Daarna klik je op ’Apply’ en zal het veld met

’Pending Buyer Action’ verdwijnen.

4.Vul daarna de WBS, CC en GL gegevens in zoals

gewoonlijk.

3. Wanneer je terugkeert in Coupa zie je 

het scherm hierboven. Je ziet dat er 
bij ‘Approvers’ een ‘Pending Buyer

Action” open staat in de order. Deze

kan je gemakkelijk oplossen door de 

volgende stappen te volgen:

Recognition gifts
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Contact
Heb je:

- een vraag over je order?

- een spoedbestelling?

- een vraag voor een leverancier?

- een aanvraag voor een speciaal product buiten het Pimm
assortiment?

- een klacht?

De klantenservicevan Pimm is jouw aanspreekpunt voor 
alle aangesloten leveranciers (ook jouw lokale bloemist). 

Zij zijn bereikbaar van maandag t/m vrijdag tussen 08:00 
en 17:00 uur op de volgende manieren:

- Telefonisch:010 - 310 11 99

- Via e-mail: support@pimmsolutions.nl

- Via de live chat, open de chatfunctie rechts onderin je 
pagina (alleen zichtbaar tijdens openingstijden)

- Via Whatsapp, tijdens openingstijden kun je ons een 
Whatsapp bericht sturen via 06 38 69 32 30

28
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FAQ
Wanneer wordt mijn order verwerkt?

Nadat je de order afgerond hebt, en deze in Coupa is 
goedgekeurd door de budgethouder binnen jouw afdeling, 
wordt deze verwerkt. De definitieve order wordt verwerkt
wanneer je onze (automatische) orderbevestiging per email 
hebt ontvangen.

Ik heb specifieke wensen voor een order hoe geef ik dit
door?

Bij de geschenken waar we een opmerking kunnen
doorgeven aan de leverancier, zoals een voorkeurstijd, heb
je de mogelijkheid een opmerkingenveld in te vullen. Je 
vindt dit opmerkingenveld in de stap ‘Ordergegevens’.

Ik wil meerdere producten naar één adres versturen, 
kan dit?

Ja dit kan. Selecteer de gewenste producten die je wilt 
bestellen en voeg deze één voor één toe aan je 
winkelmandje. Let op; verschillende producten worden
door verschillende leveranciers uitgeleverd. Bijvoorbeeld
bloemen en een fles wijn. Hierdoor worden de producten
wel op dezelfde dag geleverd, namelijk de gewenste
bezorgdatum maar niet persé op hetzelfde tijdstip.
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FAQ
Waarom krijg ik als besteller nadat ik een fysieke cadeaubon heb

besteld een ontvangstbevestiging link gemaild?

Om veiligheidsredenen worden cadeaubonnen zonder saldo
verzonden. Op deze manier zijn ze beveiligd tegen diefstal. Als iemand
de zending onderschept kan deze persoon er niets mee. Als besteller
ontvang je een ontvangst bevestiging link per mail om het saldo op de 
bon te activeren. Zodra je de bon(nen) in ontvangst hebt genomen, klik
je op de link in de mail. Wanneer de uiteindelijke ontvanger de 
cadeaubon wilt gebruiken, dient hij/zij de bon te activeren via 
activeren.pimmsolutions.nl. De cadeaubon is nu te gebruiken. 
Let op: wanneer de ontvangst niet bevestigd is van een cadeaubon kan
deze niet geactiveerd worden door de ontvanger.

Wat betekenen de ‘groene blaadjes' bij een product?

Dit is onze duurzaamheidsscore op basis waarvan jij als besteller een
bewuste keuze kan maken. Met deze score zie je in één oogopslag hoe 
impactvol jouw keuze is. Hoe meer blaadjes hoe beter voor het milieu. 
Dit staat ook altijd toegelicht in de product omschrijving.

Wat betekent het logo barometer duurzame bloemist?

Het keurmerk barometer duurzame bloemist toont duurzaam
ondernemen via duurzame bedrijfsvoering en inkoop van duurzaam
geteelde bloemen en planten bewezen met certificeringen zoals MPS-
A+, biologisch en on the way planet proof.
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