
WinCap New Requisitioner ID Field 

The new field on the information screen for PO Entry (arrow below) replaces the old End User field 

which is no longer there.  Instead of YOUR information, the Requisitioner (Teacher or person requesting 

the purchase) will be populated here.  All District Staff has been set up with Requisitioner ID codes 

which are comprised of their first initial and first four letters of their last name.  For example, Lauren 

Leone would be LLEON.     

 

The beauty part of this is that each Requisitioner ID has been set up with their Department and ship to 

location.  Once you enter the Requisitioner ID everything else auto populates!  

 

 

 

 

 



If you have trouble figuring out someone’s Requisitioner ID there is an hourglass search 

  available.  If you still cannot find someone please contact Lauren in Purchasing X3035 

 

Everything else stays the same.   

1. The person entering the Pending will now show here 

2. If you don’t have a specific Requisitioner, but a department, for example, “Library “ in this 

case, you can modify the shipping address contact information on the information tab. 

Otherwise the person who requested and for whom the Requisitioner ID is populated will 

auto populate in the Ship to Attention location.   
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