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1st click 

2nd Click 

1st click on “Modify Open Purchase 

Requisition”

2nd click “OK” 
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Click on “Add” 

1st Enter the  first couple of letters of the 

Venders  name and then *

2nd click the triangle 
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1ST Select vendor 

2nd Click “OK” 

1st enter Open PR Amount 

2ND use down arrow and select Original 

3rd Enter Board Report and Routing 

4th Click Account Distribution Tab 
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1st click add Account  

2nd Enter your account string   and then either enter 

amount to the account OR choose a percentage.  To add 

multiple accounts numbers.  To repeat steps one and 

two on this page! 

3rd Click on Notes Tab 
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1st Enter internal and external notes 

2nd Click the Authorized Purchaser Tab 

1st Click Add 

2nd Enter name of Authorized Purchaser.  

Repeat steps 1 and two to add more names. 

3rd Click Save 
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Click OK 

Click Yes 
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1st Click OK 

2nd Click Approvals Tab 

 These are your approvers! 

This is your Requisition Number 

Click search to get out go back to Open 

Reg. Screen or Click Menu to change 

screens .
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CHECKING APPROVALS 

 

 

1st enter your requisition number  

2nd click find 

Click Approvals tab 

Here are your approvals. 


