
Preparing a requisition with a bid tabulation:

1.  Complete page 1 of the requisition 
ll ld t d tas you normally would, except, do not 

indicate a vendor.  Complete 
requisition name,  due date, and enter 
the speedchart.

2.  Complete page 2 of the requisition 
as you normally would. Complete item 
description, price, quantity, unit of 
measure and category codemeasure and category code. 

1



1.  Complete Page 3 as you normally would, 
adding attachments and completing the 
justification/comments. 

2. Budget Check, which also saves the requisition.

3. Click on the bid tab icon.
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This screen is where you will indicate the three quotes obtained.  All bidders must be in the vendor database.  If they are already set 
up, you’ll be able to locate them through the vendor search magnifying glass.  If they are not in the vendor database, you will need to 
have them setup, by clicking the “New Vendor” hyperlink.

1.  Place an “X” in 
the Vendor ID 
field.  Click on the 

if i l

Vendor not in database?  See Slide #7.  Do not 
continue until you’ve been notified that vendor 
has been set up.

4.  Clicking on the 
(+) and (‐) signs

magnifying glass.

2.  Once the 
vendor is 
selected, an  (+) and ( ) signs 

will allow you to 
add or take away 
bidders.

,
address code 
must also be 
selected.  Once 
both of those 
are done, the 

d ’vendor’s 
information will 
appear.  

3 Enter the

You are not 
required to enter 
the phone 
number, contact 
name, nor 

Th3.  Enter the 
amount quoted by 
the vendor.  Or 
indicate that there 
is no charge or no 
bid for this line.

comments.  That 
information can 
be found in the 
vendor file. 
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1.  When all bidders have 
b t d li k thbeen entered, click the 
appropriate bid awarded 
box to select your vendor. 

2.  Save the bid tab
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2.  If the requisition has multiple lines, once the 
bid tab has been set up correctly on line one, click 
the “Copy Bid Vendors” button oncethe  Copy Bid Vendors  button once.  

1. Save and Preview the requisition.
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1. The information from the bid tab on line one has now 
been copied to each line of the requisition.  You will 
need to visit each bid tab so that the amounts quoted 
specific to each line are accurately reflected. 

2.  The requisition now has a valid vendor and valid 
budget, the “Save & Submit” button should be active.  g ,
Be sure to “Save & Preview “ instead to ensure correct 
routing or ad hoc if needed.  “Submit” from the 
Confirmation page.

6



When setting up a bid tab, all vendors providing a quote have to be active vendors in the vendor database.  If , using the 
vendor look up screen in the bid tab, you are unable to find the vendor, you will need to click “New Vendor” which will 
open up the screen so that you can enter the suggested vendor’s contact information.   Then, check the “req needs 
vendor setup” box on the “#3 Review and Submit” page, and “Save & Preview” the requisition.  This will notify the 
vendor entity team that the vendor needs to be added to the database.   Do not continue until Vendor Entity notifies 
you that the vendor has been set up.

Once the vendor entityOnce the vendor entity 
team notifies you that the 
vendor has been set up, 
you will need to revisit the 
bid tab. 

1. Delete the new 
vendor record by 
clicking the minus 
sign. 

2. Follow the directions 
on slide #3 to pull in 
the newly added 
vendor to the bid tab. 

3 Award the bid as3. Award the bid as 
shown on Slide #4

4. Save the edited bid 
tab.
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5. If necessary, copy 
vendor to each line as 
shown on Slide #5/6


