
Increasing an Open Purchase Order 

 

 

 

 

Click Add

Click the Arrow



 

 

 

 

Scroll through the purchase 

orders until you find correct 

one.  Click on it. 

Click OK.

Under P.R. Description, 

choose increase.



 

 

 

Move to Account Distribution 

Click Add Account

Enter In Account. 

Click Save. You are done


