
Credit Card and Travel Purchase Requisitions 

Credit Card Purchase Requisition‐ For all credit card purchases, please use Vendor #14682, Union Bank – 

First Card regardless of where you are purchasing the items from. 

In order to purchase items using a college credit card, you must have an approved purchase requisition.  

Also, you must have turned In back‐up to Stephanie Slagan in the Business Office. Please Note: Credit 

card holders may have their own procedures, but the above items need to be completed in addition 

to the department requirements. 

For Credit Card Requisitions, you may have multiple lines for different credit card purchases such as 

airfare, hotel accommodations, Etc.  

 

 

1st Click

2nd Click 

Click Add



 
Vendor 

 

Choose Category 

Vendor Number for cc 

Reason or Purchase

Name of Requestor

Click Items Tab 

2nd click 



 

 

 

Click Triangle Box

Scroll to find person whos CC you 

will be using 

Once you find the Correct Credit card 

Name, click on it 

Click Ok



 

 

 

 

Click on Edit Description 

Fill in each item as needed; Name of vendor, 

item Description, and Requestor 

Click Save



 

 

 

 

Fill in Quantity, Unit Price 

Un‐check all Boxes 

Lastly Click Save

Once You add all lines, one for each vendor or 

Purchase‐ such as A line for Hotel, Airline, 

Registration, etc. – Or each individual  item on a 

Credit Card Requisition for Items‐ Click Save! 



 

 

 

 

 

 

 

Click Notes Tab 

Enter your justification for 

your purchase. 

Click Save

You can now view your approvals. 

Your Req. # 



 
 Travel Request‐ Per Board Policy, Travel Requests must have prior approval 5 days in advance of your 
travel.  Any out of state travel must be included in the board agenda as an information item. 
You will have to create three Purchase requisitions for one travel: 

1. Requisition for reimbursement to employee (Employee should be listed as the vendor) 
a. You must add one line for meal reimbursements 
b. One line for mileage if employee is taking their own vehicle (miles from mapquest 

times 2 times .56 per mile. (Please see Board Policy AP‐6531‐PVC, Item 5, which 
states “Travel by automobile shall be college‐owned vehicles unless approved in 
advance by the Chief Business Officer.”) 

c. Cab fare, bus fare, subway, etc. 
2. Requisition for Any Credit Card items, vendor is Union bank (Airfare, or anything that you 

cannot buy with a purchase order or check).  For hotel accommodations, you must complete 

a credit card authorization form in order for your room to be paid.   

3. Requisition to vendor for registration fees. 

 

 

 
[Grab your reader’s attention with a 

great quote from the document or 

use this space to emphasize a key 

point. To place this text box 

anywhere on the page, just drag it.] 

Complete Travel Request Form 

making sure to fill out every box. For 

2014 Rates are as follows: .56 per 

mile; $12.00 Breakfast; $18.00 Lunch; 

$36.00 Dinner. In order to claim 

Breakfast you must leave before 7:00 

a.m. In order to claim dinner you 

must arrive to campus later than 7:00 

p.m.


