
Entering a Pending 

 

Click on the “building block” for PO. 

 

Click on the “Add” icon. 



This is what a NEW PND request looks like  

 

1. Choose a vendor ‐ use the looking glass icon to search for the vendor and click OK. 

 

 

 

 

 



2. Vendor will populate in PND.  Next click on looking glass for Fund and choose A‐General Fund 

and click OK. 

 
 

3. The Requisitioner is the person asking for the order.  In general the Requisitioner ID is the first 

initial and first four letters of the last name but you can also search the name by clicking on the 

looking glass, typing in the last name, choosing and clicking OK.  This will populate the location 

and shipping information.  

 
 

 



At this point, the Information page of the PND is complete. Example below. 

 
 

Click on the “Line Item” Tab to continue. Below is the BLANK line item screen. 

 



Input Line item description, qty, unit price, the fund will automatically populate as A, then using 

the looking glass choose the budget code.   

    
 

Once all like items are input click on the “P.O. Text” tab.  In the lower left “User Text” box input 

the contract information and or any special notes to the vendor. 



Once notes have been entered, skip to the last tab, the “Attachment” tab.  Follow instructions 

on how to attach a document to a PO.   

 

 
 

 

Once all documents are attached go back review all information to confirm correct and once 

reviewed, click on the “Line Item” tab and click on the Approve button.  (Mine says Issue, yours 

will say Approve).  This will save the PND to the approval level of your Administrator so they are 

able to view and approve.   

 



 

 


