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1 Introduction

Ce manuel a pour but de vous apprendre |l es proc
| 6 appl Rasivéeb iRegnV o u s retrouver ez labéonctiorsierids outiismdet i o n s
navigation etles directivescomment créer, modifier, copier et supprimer une réquisitous

retrouverez aus$es étapes suivre pouappraiver etpourinterroger les réquisitions.

Les réquisitions sont préparées ppub acqui si ti on de biens et service
5000,00% (taxes neimcluses) et des achats de certains articlesigaontpas décentralisés et,muelle

gue soit |l a valeur dbéachat. Ces achats doivent °t

Le processus doéachat est comme sui't

Réguisition = Approhaieur — Agpmt — Bon de
d’apprey. commandes,
Fast Fast.
WebRea WebRea Baner

En bref,lerequeent pr ®par e une Ir®applsiiddtoinon Webbai Rleeq udies i t

pour approbation.|l a Lré®qgpupirsoibtaitoenu,r svoRarsi sfu epprougeu e | e s
l a r®quisition dans | 6application Web Req et | a
Léagent ddébapprovisionnements re-oit | a r®quisitio
dans | 6environnement Bafondesontengagés.st ~ <cette ®tape
Pour pl us déi nformati on v36 wlisdoribke z sur deo site uvkelt des | e

Approvisionnements et services | 6adresse suivante
Pour le site web francaif://www.ressourcesfinancieres.uottawa.ca/mms/index.php
Pour le site web anglaigp://www.financialresources.uottawa.ca/mms/index.php

Veuillez noter que le masculirseutilisé dans le texte pour en alléger le style et doit étre interprété
comme so6i l inf®rait | es deux genres.

Une wversion a jour du manuel est maintenue sur le site web suivant
http://www.uotawa.ca/erp/fr/infofinance.htmious pourrezn télécharger une copie.

Vous étes invités a nous faire part de vos commentaires et questions par voie de courrier électronique.
Veuillez adresser vos messages a

ccscguOttawa.ca
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[ Attention !l ]

Tous lesempl oy®s de | 6Universit® do6éOttawa respon
respecter les régles suivantes

1. 1| respecterait | a confidentialit® des rens:
les utiliserait pas a des fins pesonnelles.

2. Il est responsable de préserver la confidentialité de ses mots de passe informatiques et il ne les
transmettrait pas a personne sous aucun prétexte

3. 11 acc®derait uniqguement |l e compte quuaeesled Un
restrictions sO0y rapportant.
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2 Cr®ation dbébune nouvelle r®qui siti

Une réquisition de FAST Web Requisitioning a trois composantesl 6 ent °t e,
| 6i nformation comptabl e.

Etapes a suivre pour créer une nouvelle réquisition

1. Dars le menRequisitionscliquez sulNew Requisition.

& WebReqHome | FAST Single Sign On Suite - Windows Internet Explorer Q@
@ w7 - |E https:f{Fastga.co.uottawa.calFASTPORTAL_QAJFASTWEBRECY Main. aspx M @ Certificate Error | 5| X Google L2~
File Edit Wiew Favorbes Tools  Help & Snaglt E I’SJ @ o
— - - »
w o [@WebReq Home | FAST Single Sign On Suite l l - B ey v sk Page v (0 Tadls -
_— ~
Version: 3.6.1.239
u Ottavv(] - q-l Université d’Ottawa — University of Ottawa Envionment:  QAMS

0 &

(Data as of 2011/10/17 04:30:53 AM)

Home  Applications Furchasing  Departments  Reporting  Maintenance  Administration  Help & Logout
Web Requisiti Mew Requisition ‘—

Open »

¥ Applicatiol ck Launch =] Dashboard *] Pinned Reports *}
© App Requisition Status wﬂ q L

Cancel
WebReq Links v

(v

& mnternet F100% -

L 6 e n:tc6mprend les informations du requérant, le no. de réquisition, le numéro de téléphone, le

code de livraison, la date de livraison, le fournisseur, etc.
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. ‘€ Requisition | FAST Single Sign On Suite - Windows Internet Explorer E]@
@:/ - |g, https:,l’,l’Fastqa‘cc.uottawa.ca,KFASTPORTAL_QA,I’FASTWEBREQJ‘Requisition.aspx?WR=D&PA=N&VE[V]@ Certificate Error | *2|| % | |Googlk P
Fle Edit View Favorites Tools  Help & snaglt E = Qg -
W I@Requisition | FAST Single Sign Cn Suite l_l - B s~ |k Page + {0 Tools - »
‘ . s -
u Ottawa o l- " Université d’'Ottawa — University of Ottawa \é:";:rr:““‘: 'E:"-K"]';ag
Home Applications  Requisiions  Purchasing Ea;:arlments ;:iepnrting Maintenance  Administration  Help S‘ Logout | [E] 98

Elddr,sw B dE P B L FA

(Datz as of 207 1/T0/17 04:30:53 AM)

Web Regquisitioni } Requisition Edit Page * Create new and edit existing requisitions.

Requisition AN
Originator Reference Telephone Ext. Ship To Building/Room Attachments Quote =
| 11L505 - Ecole gestion 9 F O
Selected Vendor Comments Date Required Chart
~ ] Université d'Ottawa 9

| Create Requisition

@Ien nium f{IST@@

ministration support ool

|https:,l’,l’fastqa.cc.uottawa.ca,l’FASTPORTAL_QA,I’DesktopDeFauIt‘aspx e Inkernet H100% v

2. Originator : Le nom de la personngui entre la réquisition sera génémé@tomatiquemenpar le
systémdors de lasauvegarde de la réquisition.

3. Reference: Deviendra le numéro de Réquisition automatiguement apres la sauvegarde de la
réquisition.

Attention : Aprés la sauvegarde le numémld réquisition apparad dans le champ Refereneeuillez
le prendre en note.

4. Sous Telephone : £Ecrivez votre num®r o BExdensiont (dst®p hon e
téléphoniqueNot ez qudi | ne faut pas mettres. de trait dbé

5. SousShip To: Utilisez la barre de défilement, séleminezlad e st i nati on vdeudd ue poltL
commande.
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‘€ Requisition | FAST Single Sign On Suite - Windows Internet Explorer E]@
@:/ - |§, https:,l’,ffastqa.cc.uUttawa.ca,l’FASTPORTAL_QAJ‘FASTWEBREQJ‘Requisitiun.aspx?WR=D&PA=N&VE[V] @ Certificate Error | 2| % Google P
File Edit ‘iew Favorites Tools  Help 5 Snaglt E S5 Qg i
w [@Requwsmon | F&ST Single Sign On Suite I_I L IR = v |2k Fage v () Todls ~ i

361239

uOttawa

Environment. QAMS
Home Applications  Requisiions  Purchasing  Department:  FReparting  Maintenance  Administration  Help S‘ Logout | [E] @R
Edgd,r = @3 e 2B L a
I Web Regquisitioni } Requisition Edit Page * Create new and edit existing requisitions. (Datz as of 207 1/10/17 O4:30:53 AM)

Requisition

Originator Reference Telephone Ext. Ship To o~ Building/Room Attachments Quote =
613 |[5625800 | (6558 | 111505 - Ecole gestion (™) O O
15CDOC - Civic Hosp. .
Selected Vendor Comments 1SMM54 - NRC [ ] ired Chart
- 15PSP - Civic Hosp. = i Université d'Ottawa 9

15R40R - Heart Inst.

15R40T - Heart Inst.
* 15501 - Fac.de médecine |l Create Requisition
15502 - Fac.de médecine
15503 - Inst.Pop.Health [V]

@Ie nnium Select location FAST@ @

fast administration supgort toal

6. SousBuilding/Room : Permet doéindiqguer wune sallé&eCetten ®di
information va apparaitre surleBoed commande. Cbéest un champ obl i

7. Vous pouvez cocher la boifdtachments pour aviser les approvisionneurs que certains documents

seront envoy®s, cette cas eAutrrd gue possiblé lesr decuntedts nf o r |

doivent étre attachéa la réquisition (allez voir les instructions a la page 13, item 7. Si een, |
documents seront envoyés soit par courrier INTRA, par télécopieur, par courriel

8. Vous pouvez cocher la boif@uotepour avi ser | es approvisioganeur s
seront envoy®es. doematior seudemene Leg satais Serortitathées a 6 i n
réquisition ouenvoyées par courrier INTRA, par télécopieur, par courriel

9. SousSelected Vendodans la boite texte

a. CliquezSearch +.

Inscrivezle Vendor Nameor Code

Cliquezsurla command&earch

Choisissez e f ourni sseur avec | 6adresse voul ue.

oo o

Guidedd dutili sateur Page7 de39
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/€ Requisition | FAST Single Sign On Suite - Windows Internet Explorer [:]@
p -

@ = |§, https:,I’,I’Fastqa.cc.unttawa.ca,l’FASTPORTF\L_QA,I’FASTWEBREQ,I’Requisit\on.aspx?WR=D&PA=N&VEM@ Certificate Error | || Googls

File Edit “iew Favorites Tools Help S snagt B B & -
l_l o B sl - |5k Page - Tooks - >

i

7:? e [@ Requisition | FAST Single Sign On Suite

uOttawa Yesen 3812

Home  Applications  Requisitions  Purchaszing  Departments  Reporting  Maintenance  Administration Help S; Logout | [ | 88
H dgd,w B Ede @ B k| FA

(Dats as of 207 1/T0V1 7 (4-3(:53 AM)

Version: 36.1.239

" Université d'Ottawa — University of Ottawa

Web Requisitioni } Requisition Edit Page » Create new and edit existing requisitions.

Requisition

Originator Reference Telephone Ext. Ship To Building/Room Attachments Quote =
613 ||5625300 | |6559 15501 B 1: Medtech - Stock
Selected Vendor ’/—\ Comments Date Required Chart
() B Université d'Ottawa ™
X
Vendor Name ‘\ [ Create Reguisition

Vendor Code FAST@@

‘ Search . fast administration suppost tool
—1

v

e. SileVendor (fournisseuy n 6 e x aussytstémelpreqae vous allez sauvegarder, le nom
du fournisseur va apparaitre evuge. Vous devezd e mand e r ddaj outer | e
envoyant | 6informatiaewanaudSenvioygyerdestfienam®qg:

10. Dans la boit&cCommerts, inscrivezsi nécessaire un commentaire général pour la commande et celui
ci apparaitra sur le bon de commandeus pouvez par exemple inscrire le numéro et la date de la
cotation du fournisseur.

11. Dans la boitddate Req'd cliquezsur le calendrier= et sélectionneza date indiquant quandus
voulez recevoir la commande.

12. CliquezCreate Requisitond ans | e coi rpodr osaudegad®er andi nf or m

Guidedd 6utilisateur Page8 de 39
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Filz:  Edit View Favorites Tools  Help & snaglt E B @ -

i':? hr [ @ Requisition | FAST Single Sign On Suite

d’Ortawa — Uniw

¢ of Ottawa

Home Applications  Requisitions  Purchasing  Departments  Reporting  Maintenance  Administration Help & Logout E 2
€€l cld » = B d & 2 B &k [ Q

ition Edit Page } Create new and ed g isitions. (Datz a5 of 2071,

Requisition

Originator Reference Telephone Ext. Ship To Building/Room Attachments Quote

613 ||5625800 | 6559 | 15301 M 1 Medtech - Stack A
Selected Vendor Comments Date Required Chart
Dell Canada Inc > As per your e-quote # 1012096785161, E Université d'Ottawa B

@Ien nium -
fast administration supp
v
https: fifastqa.co.uottama. cafFASTRORTAL_0A/DeskiopDef ault. aspx @Internet H100% v
Notes de | 6utilisateur

Guidedd 6utilisateur Paged de39
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3 Ajouter des items a la réquisition

Vous étes maintenant dans la section surdesnmodités et vouspouvez ajouter un nombre illimité

déitems ~ | a ite@®daitcostanit lesanformatiéns suyantes :
e Nom de | 6item suivi de sa description
e Quantité

e Unité de mesure

e Prix unitaire

o Code ddaxe

e Montant totalsera calculé automatiquement par le éyst)

Comment ajouter les items a la réquisition

Aprés avoir sauvegdéla premiére partitem Commodity Description va apparaitre automatiquement.

Vous pouvez aussiiquerAdd New Commodity =

1. Dans la boitdtem Commodity Description, inscrivezl 6 i nf or mati on d®t ai |l | ®e

Dans la boit®uantity, inscrivezZl a quantit® dobéitems ° commander.

d

3. Dans la boitdJnit, utilisez laliste déroulantgourchoisirl 6 uni t ® de mesur de, approp

EA poureach.
4. Dans la boitéJnit Price inscrivezl e pri x wmwemi taire de | 0

Il est possible de sélectionner la bditefault si vous désirez que tous les items soient payés par la
m°me ¢l ® comptabl e. L sera dohc®ar cédapturt tashels autred gemd d@i t e m
la commande.

6. Effectuezune des procédures suivantes

A CliguezEHpour sauvegarder |l a |ligne de | 6item.
A CliquezEH¥# pour sauvegarder | a |ligne de | 6item
Guidedd dutili sateur
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—@ Requisition | FAST Single Sign On Suite - Windows Internet Explorer Q@“
; - |g, https:,I’,I’Fastqa‘cc.uottawa.caIFASTPORTAL_Q.Q,I’FASTWEBREQ,I’Requiswtion.aspx?WR=D&PA=N&VEM@ Certificate Errar | | X Google L\~
Fie Edt ‘View Favortes Tools Help & Snaglt @ &' CEJ b
* ﬁ'ﬂ? [gRequisitiDn | FAST Single Sign On Suite lil @ - {3 gé; - Iﬁs’li‘age - _(_‘} Toals =
mpplicalions Requisiions  Purchasing Departtment:  Fepating  Maintenance

Administration Help & Logout Bl | = b]

Egd,w @ deE B 6 FA

. Web Requisitioni } Requisition Edit Page * Create new and edit existing requisitions.

Requisition : WR004404 Created By : CDESSURE
or ‘Refe‘e-'ce Quote
- nAana o = =
Select or
Dell Canada Inc e-q 1 d'C a o
% commodity Items
Item | Description * Qty * Unit $ Tax Amount Default
Optiplex 780 Ultra Small form factor b] I—s EA Im APHT! 5482.00 u!_zl' (=T 4
- 4 GB SDRAM
- 250 GB Hard Drive M
v
Veuillez noter le numéro de la réquisition WRxxxxou i est maintenant affich®

4 Ajouter I 0information de | a cl ® c
(Nouveau)

Le montant en rouge d®montre gquobdaucune eli® compt a
lorsque la clé comptable sera inscrite. Pour ce faius devez entrer la clé comptald®@P). Il vous
sera possible de r®partir | e paiement dbéun

item p
/€ Requisition | FAST Single Sign On Suite - Windows Internet Explorer Q@
@.\-}. - ‘@, https:,I’,I’Fastqa.cc.uottawa.ca,iFASTPORTAL_QA,I’F.QSTWEBREQ,I’Requisition.aspx?WR=D&PA=N&VEM@ Certificate Error | *2|| X Google Foih
File Edit ‘iew Favorites Tools Help & snaglt @ & G___‘l -

w [@RequisitioMFAST Single: Sign On Suite l } [ IR}

= v |©kPage » () Todls -
Haome Apphcations Hequistions Furchasing Lepartments Heporting Mantenance Administration

Help & oyuut ol | e

E g, Ede P B8 & A

. Web Requisitioni } Requisition Edit Page ? Create new and edit existing requisitions.

Requisition : WR004404 Created By : CDESSURE

Originator Reference Telephone Ext. Ship To Building/Room Attachments Quote

CDESSURE WRO04404 613 || 5625800 | 6559 15501 M |z Medtech - Stock

Selected Vendor Comments Date Required Chart

Dell Canada Inc >~ Az per your e-guote # 1012096785161, 2011/11/01 | R Université d'Ottawa 9

| Save Requisition
ﬁ Commodity Items fh= Add Commaodity Item
Item | Description Qty Unit Unit $ Tax Amount Default
1 Optiplex 780 Ultra Small form factor 5.00 EA 1,096.40 APHT 5.482.00 v % x
- 4 GB SDRAM

- 250 GB Hard Drive

2 Environmental Disposal Fees 5.00 EA 20.85 APHT %, x

Guidedd 6utilisateur Pagellde39
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Ajouter la clé comptable a la réquisition :

ﬁ: Commodity Items = Add Commodity Item

Item | Description Qty Unit | Unit Tax Amount * Default
1 Optiplex 780 Ultra Small form factor 5.00 EA 1,096.40 APHT 5.48-2_39 v % x
- 4 5B SDRAM
- 250 GB Hard Drive
2 Envircnmental Disposal Fees 5.00 EA 20.85 APHT 104.25 % b4
5,586.25

Grid Height |4 || ——1|»|
% Accounting Items * gh= Add Accounting Item

Accounting Detail for Commeodity Item 1

Line Fund Orgn Acct Prog Actv Locn Amount
1
Vous pouvez entratans lescaséses i nf or mat i ons )aldufdndsdrurglaonbiemnat i on
vous pouvez faire une recherche en cliquant sur la |Mges ne pourrez voir que les données de
votre faculté ou votre servicd or sque | e contrtle de fon@AP)est fai
e e |féRequisition\FAST Single Sign On Suite | | %o v Bl g v [ZhPage » ) Tock -
1 Optiplex 780 Ultra Small form factor 5.00 EA 1,096.40 APHT 5.482.00 v A
- 4 5B SDRAM
- 250 GB Hard Drive
2 Environmental Disposal Fees 5.00 EA 20.85  APHT 104.25
5,586.25
Grid Height |4 —— 1 [ » ] =
Z Accounting Items
Accounting Detail for Commodity Item (1
Line Fund Acct Prog Actv Locn Amount
~ x
ORGN *'1508 5,482.00 [= == 4
' [v]
So6i l y avem rr dans ta cdioendmount (Montant), la méme information de la ¢

comptable sera utilisée pour tous les autres items de la commande.

1. Sous la colonneAmount, cliquez sur le montant en rouge pour la section ou se trouve la clé
comptable.

2. Pour chacun degeims, utilisez la boitEOAPAL pour entrer votre clé comptable :

Guidedd 6utilisateur Pagel2 de39
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3. Vous pouvez utiliser laoite déroulantpourchoisirle FOAP approprié.

Faire un des choix suivants :

A CliguezEH pour

A Pour répartir le montant sur plusieurs clés comptables, vous pouvez changer le montant et

sauvegarder | 0i

nf ormati on

de | a

cl «

cliguezsur ¥ pour ouvrir une autre ligne etscrirel 6 autre c¢cl ® comptabl e.
3. Vous pouvez ajouter autant de clés comptables que vous désirez en répétapetes, 4,

5et6.

CliquezEH pour sauvegarder

6i nformation de

a cl ®

Les mont ant sAmdunt dévidrditord doo de cawlsur verte indiquant que la transaction
est concili ®e.

Les

mont ant s

de

CQC

| 6item corresponc

=

Line

1

Accounting Items
Accounting Detail for Commodity Item |1
Fund Orgn Acct Prog
1000 150801 70752 1002

Actw

Locn

Amount

est

en PDFouenExceCe document

serapasinclusadwo n de

|l ur e

5,482.00

% X

gh= Add Accounting Item

/€ Requisition | FAST Single Sign On Suite - Windows Internet Explorer E]@
r—
@._ ) ¥ | https:/{fastga.cc.uottawa,ca/FASTPORTAL_QA/FASTWEBREGRequisition, aspx?wWR=08PA=NEWE v | i Certificate Error || 4 2~
File Edit Wiew Favortes Tools  Help & snaglt B &
.y n - - ) 3
W AR (& Requisition | FAST Single Sign On Suite: - Rl fe= - |izpPage = (O Todls -
Item |Description Qty Unit | Unit § Tax Amount Default iad
1 Optiplex 780 Ultra Small form factor 5.00 EA 1,096.40 APHT 5.482.00 @ K 4

- 4 GB SDRAM

- 250 GB Hard Drive
2 Environmental Disposal Fees 5.00 EA 20.85  APHT \ x

5,586.25
Grid Height | 4 || | (R3]

b

7. |l estpossible de mettre desepes jointes ou des cotations (Quotida réquisition emliquant sur
Attach Additional Information q u i

s i t u.®esaocuniertspeudent éree®Warda n
pourr a
commande.

un
cdenehd®pmoamnr a

°tre vu par
On p starique @e lalréguisitiant r ouv er

| appr ol

d

¢ 0 madiEditaRéequigtion' Notesgui r ® qui s

commande.

°tre vV u

On pourra

par

| 6ap

| e retr

8. llestpossi bl e doinc
est situ® awWebadao
mais ne sera pas inclus o n de
réquisition.

Guidedd dutili sateur
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File Edit Wiew Favorites Tools Help é Snaglt E [eaf G__\n
w [@Requisition | FAST Single Sign On Suite l l M5 v Bl o= - hPage v {0 Tools v
Accounting Detail for Commeoedity Item 1 [A]
Line Fund Orgn Acct Prog Actv Locn Amount
1 1000 150801 70752 002 5,482.00 \ x
5,482.00
‘ Grid Height (4|1 |»] 3
Iy Attach Additional InformatioD | # Add/Edit Requisition Notes

Iy Attachments 4 Hide Attachments

Document Reference ID : WR004404

There are currently no attachments present. [v]
Notes de | 6utilisateur
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Fonds disponibles au budget

Les acheteurs d®centralis®s et | es fppgsomtbat eurs d
di sponi bl esSopdu rqudlesfemadssantinsuffisants pour couvrir touss caits de

| 6 a ¢ bomprislataxedeventear moni s®e de | a vougverrzilorcappardiee | 6 Ont a
| 6 ®,cauw bmndu formulaire da réquisitonun averti ssement sous for me dolt

b=

Attention : vous deve absolument sauvegarderx SAVE Requisition » la réquisition qui est affichée

| 6®cr armappgrattea uv bas dedilnéf@crrmaant i on d ®&utaandlel ®e qui €
ddéavert jasne.e ment

Ensuite lorsque vougliquezsurl 6 i duttriargle jaune, vous voyez 6 i n f oconoaanarit le solde
devotre budget.

€ Requisition | FAST Single Sign On Suite - Windows Internet Explorer E]@
@ L €| https:,l’,ffastqa.cc.uottawa.ca,l’FASTPORTAL_QA;’FASTWEBREQ,I’Requisition.aspx?VE1=BJD]gThrLD\v\:V: 'Q;ﬂ' Certificate Errar | +4 || X P~
Fie Edit ‘“iew Favorites Tools  Help & Snaglt E [} &)

Se |"_,éRaquisition | FAST Singls Sign On Sute ‘ | %5 - Bl =h v =bPage v () Todls v

45,000,000.00

Grid Height |4 || —— | »|

Il Attach Additional Information | & Add/Edit Requisition MNotes
<) History X POF % Cancel Copy A% Warnings =7 Submit for Approval

_:}-, Warnings

FUND ORGN Pool Total Expense Remaining Budget h'_-
Millennium FAST@.@

Hide Warnings

fast administration support fo

& mnternet #,100% v

Guidedd 6utilisateur Pagel5de39
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Originator Reference Telephone  Ext.  ShipTo Building/Room  Attachments  Quote Selected Vendor

CDESSURE WR004404 613 | 5625800 | [6559 | [15501 [ [Attn: Medtech - st Dell Canada Inc r e-quote # 1012096785161

Date Required Chart

2011/11/01 | BB Université d Ottawa ™

H save Requisition
“F Commodity Items dh= Add Commodity Item
Item | Description Qty Unit | Unit$ Tax | Amount Default
1 Optiplex 780 Ultra Small form factor 5.00 EA 9,000,000.00 APHT  45,000,000.00 v N ox
RAM
- 250 GB Hard Drive
2 Environmental Disposal Fees 5.00 EA 20.85  APHT 104.25 %
45,000,104.25
Grid Height (4| | (]

A ting Item. = Add Accounting Item
Accounting Detail for C dity tem 1

Line Fund orgn Acct Prog Actv Locn Amount

1 1000 150801 70752 1002 45,000,000.00 N X

43,000,000.00
Grid Height |« | | O]
s Attach Additional Information [ Add/Edit Requisition Notes
&7 submit

) Histor FPoF % Cancel Copy ings

FUND ORGN Paal Total Expense Remaining Budgat
1508 50850117.80 250310.75

PuiscliguezsurlXen haut ~ | a droite du for métleai re dobéavert

Si vous °tes en mesur e doob teepourcouvdr eet acHatmtramsaction d d i t i
qui seraitentréeparn vi rement ou une ddranglejaunedisph@itedivaus r nal , |
pourrez transmettre la réquisiti pour approbatiosi vous étes le requérant ou a Approvisionnements si

vous °tes .|l 6approbateur

Notes de | 6utilisateur

Guidedd 6utilisateur Pagel6de39
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5 Imprimer et visualiser une réquisition
Vous pouvez imprimer ou visualiser une réquisition en tout temps peadagation de la réquisition,

| 6approbation de |l a r®quisition ou apr s.

Une fois que la réquisition est ouvertbgquezs u r | P@DF ELne

ey,
= Requisition NOT to be used
Eﬁl L1 Ol tawa as a Purchase Order.

Reaguisition: WRIODS404

Ragquired EYy: 2001101

onginator CDESSURE Ship To 451 smyth Road, Room 1123

Talephona &13 5e25800 Dellvary Instructions Aftn: Mediech - Stock

Ext. G559

Reference WROD4404

vendor Dl Canada Inc

commants A3 par your a-quote # 1012095785181,
Commaodities
ibam Commodity Description @byt uUnit Amount
1 Cpfiplex FE0 Ulra Small form Tactor SEA 1.096.40 £.432.00

-4 GBE EDRAM
- 250 GB Hand Drive

2 Emvironmental Disposal Fees SEA 20ES 10425
Total 5,586.25

Accounting

tkam Lina COAS FUND OREN ACCT PROG ACTV LOCH Amount

1 1 u 1000 150801 TOT52 1002 5,452.00

2 1 u 1000 150801 TOT52 1002 104.25
Total 5,586.25

Approval History

Sent By Sant To Data 5ent Approval Comments

Sur | a b aliqueel iG@néimpirner =5 |

Note : Vous pouvez imprimer une réquisition en touttermps me ~ par t i r clapitte®@hi st or
T Visualiserd une r®qui sition).

Guidedd 6utilisateur Pagel7 de39
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6 Modifier une réquisition

Avantd 6envoyer votre r®quisition ~ | dapprobateur,
tout temps.

Pour ouvrir la réquisition :

1. Sous le meniRequisitions cliquezOpen| Standard.

2. Choisissez le numéro de la réquisition.

Si vous avez dépasse la date demarnmiéalement pour recevoir lmarchandise, vous verrez
messagdate cannot be in the padit vous sera possible de modifie date en cliquant sur

Pourmodi fi er | 6i ntEte@de maétuisibom: de | 6en

1. Effectuezles changements dans les boites de texte ou par les barres de défilement. A noter que
vous ne pouvez pas modifier lesitesOriginator et Reference

2. CliquezSavepour sauvegar.der | 6information
Pour modifier |l es lignes déitems
1. Cliquezsurl 6 i edit sepour ouvrir la ligne de | 06item.

2. Effectuezvos modifications
3. Cliquezsurl 6 i savergk

Sivousmod i ez | a quantit® ou | e pri x uni e@agdun
automatiquement.

Modifier la clé comptable :

1. Cliguezsur le montant emert sousAmount

2. Cliquezs ur | editi*:pbunauvrir la clé comptable (FOAPAL).
3. Effectuezvos modifications.

4. Cliquez savell | 6i clne

Guidedd 6utilisateur Pagel8de39
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7 Créer, modifier et lire une note

Vous pouvez créer et modifier la note spécifigue alapageetb appor t dmeoowuslkétésappl i ¢
pr®sentement. Vous pouvez i ncl uledespolitiquespprocédwres qu e | |
ou instructions.

D Votrecod e d 6 u tdoitlaviois ésétassigné au réle HELP_FASTHR pour créer et modifier des n

7.1 Créer ou modifier une note

1. Cliguez surAdd/Edit Requisition Notesa u b as d, et edsdit@®liquezsm| 6 i &ditn e
.

La boite de dialogubotesEditngva s Gouvrir

Hotes o =l
[Style] = |[[Font) v [size) = E
B 5 U F ¥ BB — [Si= i > @ =2
1 waew HTML
2. Dans la boitéexte, écrivez ou modifiezn texte
3. Vous pouvezliquerMaximize G pour rendre la bté de texte plus grosse.
4. Vous pouvez appliquer la base de formatage et/ou insérer les fonctions suivantes
5.  — Horizontal line.
6. % Insertlink.
7. % Insertimage
8. Vous pouvez sélectionner la case a cothiew HTML pour voir les codes HTML.
9. Pour sauvegarder la note, cliqlz

10. Cliquez #l pour fermer la boite de dialogites

7.2 Lire notes

Vous pouvezcliquer Notes | s ur ndi mMmpmade dared | dappli sati on
internes a propos desdglements, méthodes! instructions. Les natesont spécifiques a la page que vous
étes actuellement.

Hotes ol =l

Canoelied Courses

Surmmer session - EDUC 406,

D Vous pouvez cr ®er iconaeditr ™% Gppérdidams ldoitedertexte. e s i

Guidedd 6utilisateur Pagel9de39
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8

Soumettre une réquisition pour approbation

Une fois la réquisition complétée, vous pouvez envoyer la réquisition pour étre approuvée.

Co
Cl

mment soumettre une r®quisition " | dapprobation
i quez e|n bak & la drditer de votre écaour envoyer la réquisition a étre approgipar

votre approbateur
LafenétreRequisition Approvalva soouvrir

Select & user to fend reguistion to for approval;

- Employes

#

* Chek ' to search for an EMPLOYEE to Approve your requisitson
OR check here to send directly to Purchasing: r

Enter additionsl comments here:

Total of sl Commodity derms 1 220000
Total of sl Accounting ems @ §220.00
Requisition Balance : f0.00

Submat

Returs i Réguisisan

Si l a r ®qui s iilieei vous demeé mteurner@ & séqudsiton. c

1. CliquezsurReturn to Requisitonet aj outer | 6i nformation n®cessai

2. Silaréquisition est bien conciécontinueaux étapes suivarge

3. Cliquez # pour chercher le nom de votre approbateur ehtgsir.

4. Ecrivezun commentaire si nécessaire dans la deiter additional comments Ce commentaire
seraenvoyéparourri el © votre approbateur avec |l a noti
CliqguezSubmitpour faire | 6envoie de |l a r®quisition ~ |
Une fois la réquisition envogépour étre approuveeous verrez le message suivant

WR####HH habeen sent for approval

Note: Si l a r®qui sition nbéa pas ®t ® appPuchagi®e, VvVoOouUuS
Un message doOerreur appara’ tra.

®

7]
The following error{s) have occurred:
m Requisition must be sent to at least 1 approver before being sent to
Purchasing. (5527)
ok

Guidedd dutili sateur
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9 Visualiser! 6 hi st oune rqquisitioth 6

Vous all ez voir swsdropresadudisition® hi st ori que d

Pour voir | &édhistorique dbébune r®quisition

1. Sous le menRequisitions cliguezRequisition Status

~ University of Ottawa

uOttawa o~

Home  Applications | Requisitions | Purchazing  Feporting  Maintenance  Administration  Help

Egd, = 3 de @ B KA

Mew Requisition

d + Requisitit Open ¥ ligition for Approval, or to Purchaging.

Requisition WRO0223 Fequisition Status l.

. Cancel X X
= Millennium
fast administration support tool

2. La bo"te doéoption de filtration so6ouvre

Home Applications Fequisiions  Purchasing  Repoting  Maintenance  Administration  Help

FAS

Erwironment:

B
Edgl 4w @3 do? B XA

L1 Web Requis Falll Filter Options x

Specific Requisition | | Posted 9 _Required Date_ m !m:tiuity Date m

Created By | | PO 9 L — - ]

r g . ! = v = v
Approval Que I ]
e ° Cancelled | 9
Suggested Yendor
&P Clear Filters ﬂ Execute Report

3. Vous devez sélectionner une valeur dans au moins une option de filtrage.

Guidedd 6utilisateur Page21de39
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4. Voici la description des options de filtration

29. Cliquez surExecute Report

modifier la recherche.

5. Filter Options 6. Comment compléter les champs
. I 8. Inscriver entierement ou en partie le numéro
7. Specific Requisition N e
réquisition deésiré.
10.l nscriver enti rement
9. Created By 11. (Originator) de la personne qui a créé |
réquisition.
13. Inscriver entiérement ou en partie le nom
12. Approval Que | 6approbateur " qgui
réquisition pour étre approusé
15. Inscriver entierement ou en partie le nom
14. Suggested Vendor f our ni s s @asde ngnéro denféuanisse
(Vendor ID).
17. SélectionnerYes si la réquisition a été envoyé
Banner(Posted)
16. Posted o . . . .
18. SélectionneNo s i l a r®qui siti
envoyée a Banner.
20. SélectionnerYes si la réquisition possede u
1656 numéro de bon deoommande (PO #).
' 21. Sélectionner No si la réquisition ne posséde pa:
numéro de bon de commande (PO #).
23. Sélectionneivessi la réquisition a été annulée
22. Cancelled 24. SélectionnerNo s i la r®qui si
annulée.
26. Cliquer sur calendar &, sélectionner la date ¢
25. Required Date par la suite, sélectionner une des options de
barre de défilement.
28. Cliquersurcalendar®, sélectionner la date et pi
27. Activity Date la suite, sélectionner une des options de la barr
défilement.
E Execute Report &P Clear Filters

ousurClear Filters pour

Guidedd 6ut i
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30,.La | i ste

r®qui sitions

uOttawa

Home Applications  Aequisiions  Purchasing  Reporting  Maintenance
1 | web Requisitioning + R

Req 1D Required Date | Activity Date Created By
wroozzer @ by z3jovizo07 16/07 {2007 IMORIM
wroozzes @ Uy 23jovjzoor 16/07 {2007 IMORIM
wroozzes @ Uy z3jovizoor 16/07 {2007 IMORIM
WRO0ZZE4 D jh’ ‘&340‘7,1’2007 16/07 {2007 IMORIM
wro0zzs4 @ W 15/08j2007 11jo7{z007 CDESSURE
WRODZZ53 Uh z4i07iz007 10f07 2007 CDESSURE
WRODZZ5z Uh 17jo7jz007 10f07 2007 CDESSURE
WROODZ251 U:t_," 16/08/2007 10/07 /2007 CDESSURE
WROODZZ50 U:t_," 16/07 2007 0g/07iz007 IMORIN
WRODZ2249 2 U:t_," 16/07 2007 0g/07iz007 IMORIN
WwrOODZ248 U:t_," 26/07i2007 09/07iz007 IMORIN
WRODZZ47 @ U:t_," 25/07i2007 09/07iz007 IMORIN
WwROODZ240 2 U:t_," 13/07 2007 0&/07(2007 AMAHEL
WROODZZ239 2 U:t_," 14/07 2007 13072007 IMORIN
wennzows  on b 1anFenng N&INTIENNT WACRTHI
b

1-150f183

uOttawa
Home  Applications  Requisiions  Purchasing  Reporting  Maintenance
] Web Requisitioning » R
ud Date | Activity Date created By Suggested Yendor
a7 16/07/2007 JHMORIM ESEE Scientific
a7 16/07/2007 JHMORIM ESEE Scientific
a7 16/07/2007 JHMORIM ESEE Scientific
a7 16/07/2007 JMORIM ESEE Scientific
a7 11j07j2007 (CDESSURE ESEE Scientific
o7 10j07 12007 CDESSURE Lenovo Canada Inc
a7 10a7f2007 CDESSURE WiR International Lkd
a7 10/07j2007 CDESSURE YWR International Ltd
a7 09/07f2007 JMORIM ESBE Scientific
o7 090712007 IMORIN Fisher Scientific Campany Lkd
o7 090712007 IMORIN Lenovo Canada Inc
o7 090712007 IMORIN Lenovo Canada Inc
a7 060712007 AMAHEL Lenovo Canada Inc
a7 13072007 JMORIN Lenovo Canada Inc
. P— [ Bio-Rad Laboratories Canada
|
1-150f183

University

Administration  Help

Status + Search for status of requizitions

suggested Vendor
ESBE Scientific

ESBE Scientific

ESBE Scientific

ESBE Scientific

ESBE Scientific
Lenovo Canada Inc
VR Inkernational Led
VR Inkernational Led
ESBE Scientific

Fisher Scientific Company Ltd
Lenovo Canada Inc
Lenovo Canada Inc
Lenovo Canada Inc
Lenovo Canada Inc

Bio-Rad Laboratories Canada

Administration  Help

Status » Search for status of requisitions

Posted PO cancelled

o

o

b4

b4 o
b4 o
b4 o
+ v
+ v
+ v
v v
v v

Other

« v

Posted

'
'
'
'
'
'
'
'
'
o
o

o

Bl &
E{ dd,Fy @ Wdo R B F
(Dafa ar of THPZE2007 02:08.48 AL}
Approval Qui ~

IMORIN ‘)n

PURCHASIMNG

rO cancelled

PURCHASIMNG
PURCHASIMNG
PURCHASIMNG
PURCHASIMNG
PURCHASIMNG
PURCHASIMG
PURCHASIMG
PURCHASIMG
PURCHASIMG

LS I S S S S Y

PURCHASIMG
Cther JMORIN

v BlIRCHASTHS

[

Page Size

|

s
El e, w3 do P B FA

(Dats a5 of TAQ2007 0220848 B}

Approval Queue Copy gommodity Total ~
IMORIN $513.00
PURCHASING $513.00
PURCHASING $513.00
PURCHASING $513.00
PURCHASING $6,145.74
PURCHASING 176,70
PURCHASING $34,200.00
PURCHASING $513.00
PURCHASING $10,830.00
PURCHASING $10,260.00
PURCHASING $6,495.00
PURCHASING $807.00
JMORIN $7,250.36
$7,250.36/—
PlIRTHASTRIG [E &7 SNR NN : —
$1,007,271.06 | ¥
3

Page Size

o = e

Guidedd 6ut i | i
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31

32

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

.Vous pouvez faire nébimporte quelle des situatior
.Changer | 6 of(sdrtingd = daurvisualiserdliste dans un ordre différent.
Lire et/ou modifier. “ = une page de note spécifique.

Quvrir un format PDF doéune r ®quRegIDti on en cl i que
Lire et/ ou modifier | a note doéunAddition&@ Commeritst i on s |
2. (Un astéisquerouge* © ¢ ! ticBneid e d il @ u eommentéine est attachda réquisition).

Pour visualiserunédlst e de fichier ®l ectronique eicdneatt ac he

attach file @ Vous ave aussilapssi bi | it ® dobéat t astkisgeerougt’e cétEdec hi er s
libct ne i ndi que quadarédguisitiont hi er est attach®

Pour visualiser une liste des numeéros de bon de commande (PO#), sous la BQpaneeneze
curseur sur le crochet vert et aumoment otil se change en une me:cliquezsur le crochet. Vous
verrez alors le numéro de bda commande (PO #) pour la réquisition désiré

Pour visualiserunélst e des r ai, egamer sodsdaccolan@zaincalied o n

Pour changencliggezapmriloblay mear IAppeoval Gueue bl eu sous

Le formulaireRequisition Approval v.a al or svoirslohapitre 1dCh anfger dbéapprob
pour approuver une réquisition)

Pour copier une réquisition, Sous la colo@upy a la droite cliquez 5 pour copier la réquisition
désirée.

La r®quisition soébouvrira ~ | 6®cr aoirleeHapitre@lls choi
Copier une réquisition).

Guidedd 6utilisateur
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Ei

Note: Il vous est possible de mettre votre historique en veidi®ixcel en uti
au bas de la fenétre.

A |Blc] D E F G | H 1] J | K | L | 1
1
2 |ReqlID Required Date |Activity Date |Created By [Suggested Vendor Posted |PO|Cancelled |Approval Queue |Copy| Commodity Total
3 |WRO02267 M [M |23/0742007 16/07/2007  |JMORIN ESBE Scientific i M JMORIN i $513.00
4 WRO0Z2266 |M |M | 23072007 16072007 [UJMORIN ESBE Scientific ¥ M PURCHASING i $513.00
5 |WROO02265 [N [M |23/072007 16/07/2007  [IMORIN ESEBE Scientific \i M PURCHASING i $513.00
B |WRO02264 [N [M |23/07 42007 16/07/2007  |JMORIN ESBE Scientific ki M PURCHASING ¥ $513.00
7 WRO02254 | | |15/08,2007 10772007 |[CDESSURE |ESBE Scientific ' A PURCHASING A $6,145.7 4]
g |WRO02253 [N [M |24/07 2007 10/07/2007  |CDESSURE |Lenovo Canada Inc ki ¥ PURCHASING ¥ $176.70
9 |WRO02252 [M M |17/07 42007 10/07/2007  |CDESSURE |YWWR Intemational Ltd ki ¥ PURCHASING ¥ $34,200.00
10 |WROO2251 |N |M |16/08/2007 10/07/2007  |CDESSURE |WWR International Ltd \i ¥ PURCHASING i $513.00
11 |WROOZ250 |M |M | 180742007 090742007 [JMORIN ESBE Scientific ki ¥ PURCHASING ¥ $10,530.00
12 |WRO0Z2249 |N |M | 161072007 090772007 [JMORIN Ltd A ¥ PURCHASING ¥ $10,260.00
13 |WROO2248 |N |M |28.07/2007 090742007 [JMORIN Lenovo Canada Inc \i ¥ PURCHASING i 6 ,498.00
14 |WROD2247 | ¥ |M | 2510742007 090742007 [JMORIN Lenovo Canada Inc ki ¥ PURCHASING i $307.00
15 WRO02240 (M (M 13072007 06072007 |AMAHEU  [Lenovo Canada Inc N M |Other JMORIM i $7 250,36
16 |WROOZ2239 |M |M |14/07/2007 13/07/2007  |JMORIN Lenovo Canada Inc i M i §7 250,36
17 |WROO02238 |M |M | 1340742007 0RA07/2007  [JMORIN Canada Ltd ki ¥ PURCHASING ¥ $2 508.00
18 [WRO0Z237 (MM 13072007 06072007 |JWMORIN ESBE Scientific N M A $50.00
19 |WROOZ236 |M |M |1307/2007 060742007 [JMORIN WWYR International Ltd i M ¥ $33 500.00
20 |WROO2235 [M|M [27/09/2007 0RA07/2007  [JMORIN Lenovo Canada Inc i M PURCHASING ¥ $3,290.00
21 |WROO2234 (WM [16/08/2007 06/07/2007  |CDESSURE |Grand & Toy Ltd \i M PURCHASING i §22,230.00
22 WROO2233 (MM [18/07/2007 0B/07/2007  |CDESSURE [WWYR Interational Ltd ki ¥ PURCHASING ¥ $18 525.00
23 |WRO02232 |M |M | 27072007 06072007 |MSAVAGE [ESBE Scientific N M i $18,525.00
24 WROO2231 (M| [27./09/2007 060742007 [JMORIN Lenovo Canada Inc i M i 2 350.00
25 |WROO2230 (MM [2709/2007 0B/A07/2007  [JMORIN Lenovo Canada Inc i M i §0.00
26 |WRO0Z2229 |M | M | 22082007 06/07/2007  |CDESSURE [WWR Intemational Ltd ' A PURCHASING A F14,592.00
27 WROO2228 (MM [31412/2007 0B/A07/2007  |CDESSURE |[ESEE Scientific \i ¥ PURCHASING i $10,530.00

M < » W)\ReqStatus1 /

~

2l

briestu@ n t

Vous verrez plus loin & la Section 15 comment vous pourrez épingler cessdppd?inned Report).

Not es

de

l dut il

sateur
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10Changer doéappr obat darégquigitomr envoye

Si vous avez soumis une réquisition a un approbateur et que pour différentes raisons vous devez changer
déapprobat eusibledaldfareeous est pos

Pourchanger déapprobateur pour | a r®quisition

Sous le menRequisitions cliquezRequisition Status

1. Choisissezine des options suivantesir chapitre 9 Visualiserl 6 h i s téairréqujsitien) d

— u Ott awa ﬁ"-— i University of Ottawa
Home  Applications  Requisiions  Puichasing  Reporting  Maintenance  Administration  Help

€ dd,r e @2 de P B FA

L1 | web Requis PRl Filter Options x

(7]
specific Requisition l:l Posted I:IB Required Date Activity Date
Created By |:| PO I:IE ‘ﬁ |ﬁ
Suggested Yendor I:I
P Clear Filters ?2 Execute Report
F .
) ¥ . &P Clear Filt
2. CliquezsurExecute Report B4 execute Report () o\ clear Filters FATTREE bour
modifier la recherche.
3. La liste de | 6historiqgue des r®quisitions sbdou

4. Vous pouvez seul ement changer débapprobateur p
colonneApproval Queueest decouleur bleue

Guidedd 6utilisateur Page26 de39
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Wersion: 3000

University of Ottawa Enwvirorment:  FASTDEV

N 'S
- & -

Home Applications Requisitions Purchasing Reporting  Maintenance  Administiation  Help B -5
Ed,-sw 3 de P @ XA

] Web Requisitioning + Requisition Status » Search for status of requisitions (Data as of 15/02/2007 02.06:48 PM}

Req ID Required Date  Activity Date Created By Suggested Vendor Posted PO Cancelled nppmd}\n{- A
wroozzer @ @& 23po7ie00r 16/07/2007 JMORIN ESBE Scientific JMORIN
wroozzes @ @ 23072007 164072007 IMORIN ESBE Scientific v PURCHASING
WROD226S @ 3 23f07/2007 16/07/2007 IMORIN ESBE Scientific v PURCHASING
wroo2264 @ Wy 23f07/2007 16/07/2007 IMORIN ESBE Scientific v PURCHASING
wr002254 @ @ 15f08/2007 11072007 CDESSURE ESEBE Scientific v v PURCHASING
wroozzs3 @ @ 24072007 10{07/2007 CDESSURE Lenova Canada Inc v v PURCHASING
wroozesz @ @ 17jo72007 10{07/2007 CDESSURE WWR International Ltd v v PURCHASING
wro02251 @ @ 16/08/2007 10/07/2007 CDESSURE WWR International Ltd v v PURCHASING
wro02250 @ @ 16f07/2007 094072007 JMORIN ESBE Scientific v v PURCHASING
wro02249 @ @ 16f07/2007 09j07/2007 JMORIN Fisher Scientific Company Ltd v v PURCHASING
wro02248 @ @ 26f07/2007 09/07/2007 JMORIN Lenovo Canada Inc v v PURCHASING
wR002247 @' -& 2sf07/2007 09/07{2007 IMORIN Lenovo Canada Inc v v PURCHASING
wro02z40 @ @ 13f07)2007 06/07/2007 AMAHEL Lenovo Canada Inc Other IMORIN
wr002239 @ @ 14f07/2007 13/07/2007 IMORIN Lenovo Canada Inc
WRNN? 2R i 1amn7tonn? NAINTI20N7 WMORTN Blo-Rad Laborataries Canodo v v B IRCHASTG
v
< >
1-150of 183 “ ‘ v " Page Size |15 ¥

5. Trowezl a r ®qui sition 0% vousclguezsluez | éhgpegetl i @édapp,)

6. Le formulaireRequisition Approvalv a al or s sdéouvrir

Select & user to sand requisition to for approval:
, Employes

* Chick # to search for an EMPLOYEE 10 Approve your reéquisiton
0OR check here to send directly to Purchasing: r

Enter additional comments here:

Total of sl Commodity ftems : §220.00
Total of sl Accounting hems @ §220.00
Requisition Balance : $0.00

Submat

Return by Rédguidian

~

Cliquez «+ pour chercher le nom de votre approbateur ehégsir.

Ecrivez un commentaire si nécessaire dans la bditger additional comments Ce
commentaire sera envoyé par courriel a votre approbateur avec la notificat q u 6 i | a
réquisition a approuver.

o

9. CliquezSubmitpour faire | 6envoie de |l a r®quisition
10. Une fois la réquisitiomnvoyé pour étre approuvéeous verrez le message suivant

WR##H#HHH has been sent for approval

Note: Silaréquisibn nbéa pas ®t® approuv®e, vou®furchasingpourrez

erreur appara’tra.

0
Un message dbo
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11 Copier une réquisition

Si vous commandez des items sur une base réguliérst gbssible de sauver beaucoup de temps en
copiant une régsition déja existante ¢t 6 ut i | i ser

Pour copier uneréquisition :

1. Sous le menRequisitions cliquezRequisition Status

2. Choisissez une des options suivantesr(chapitre9-Vi sual i ser

pour

cr ®er

une

nouvell

P28 Filter Options X

3. Cliquez sur Execute Report

4

o7
o7
o7
o7
o7
o7
o7

] web Regquisitioning » Requisiti
«ud Date | Activity Date Created By
16/07 {2007 JMORIN
16/07 2007 JMORIM
16/07 2007 JMORIM
16/07(2007 JMORIN
11j07fz007 CDESSURE
10407 {2007 CDESSURE
104072007 CDESSURE
104072007 CDESSURE

o7

Specific Requisition l:l Posted
1 ro

Created By

Approval Que

Suggested ¥endor

[ ]
[ ]

modifier la recherche.

. La |

ste

uOttawa

Home Applications  Requisitions  Puichasing  Reporting  Maintenance  Administration

[ M
[ W

Cancelled l:lg

de | 6hi sto

University of Ottawa

Execute Report

r

Help

Status + Search for status of requisitions

Suggested Yendor
ESBE Scientific

ESBE Scientific

ESEE Scientific

ESBE Scientific

ESBE Scientific
Lenovo Canada Inc
WWR, Inkernational Lbd
WR, Inkernational Lbd

Posted

L N N Y Y

PO

L S S

Required Date

[ ]=

= W

Activity D

&P Clear Filters

ou surClear Filters

que

Cancelled

ate

[ |=

W

£# Clear Filters

Execute Report

pour

des r®quisitions

= d,r 2 @3 do P B FA
(Dafa az of THP22007 020848 Fhfl

Copy %jmmodity Total

Approval Queue
MORIN
PURCHASIMNG
PURCHASING
PURCHASIMNG
PURCHASIMNG
PURCHASIMNG
PURCHASIMNG
PURCHASIMNG

ﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁ@

Sous la colonn€opy a la droite cliquez & pour copier la réquisition désirée.

$513.00) %
$513.00
$513.00
$513.00
$6,145.74
$176.70
$34,200.00
$513.00

~

Guidedd 6ut i |
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L a

r®qui si tion

s Ochoisiverdé aomier Cette Iréguisition.a n

et

You have indicated that you would like to copy the requisition WR00Z253 into a new requisition.
To complete this process click on the '"COPY' button.

Copy Requisition S

Requisition - WRD02253

Original Requisition to be Copied

Required By - 24 /07 /2007 12:00:00 AM

Suggested ¥Yendor - Lenovo Canada Inc

Originator Telephone Ext. Reference Ship To

CDESSURE 562-580
Comments: as per ...

Item Commuodity DescriptionQty fUnit

1 a

2 b S EA

Item Line COAS FUND ORGN ACCT

1 1 u 310005 181099 71039

2 1 u 310076 181099 71039

2 2 u 530003 152399 70752
Approval History

Sent By Sent To Date Sent

CDESSURE CDESSURE 10/07/2007 2:59:51 PM
CDESSURE PURCHASING 10/07/2007 3:00:49 PM

6. CliquezCopy Requisition

L a

E

Notesd e |

Si vous avez dépassé la date demandée initialement pour recevoir la marchandise, vous
messageDate cannobe in the pastl vous sera possible de modifie date en cliquant sur

r®qui si tion

Quote: |:|

Delivery Instructions

4567 WRO02253 600 King Edward, P, 114 prof

Unit $
15.00
z5.00
Total:

PROG
2001
2101
2001

ACTY LOCN

Total:

Approval Comments

calendrier # etchoisirune nouvelle date.

oOut

i sat eu

r

Attachments: [

Amount
30.00
125.00
155.00

Amount
30.00
25.00

100.00
155.00

s 6 o0 u v deirégusitiany e ¢

u

n

nouveau

vVous

num®r o

Guidedd 6ut i |
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12 Approuver une réquisition

Vous recevez un avis par courrigli indiqueque vous avez une réquisition a approuver.

Pour

effectuer

1. Sélectonnezle numéro de réquisition que vous voulez approuver.

uOttawa

@~ University of Ottawa

Applications | Requisiions

Hame

Purchasing  Reporting  Maintenance

Administration  Help

New Requisition

%= Add New Commodity

L] Web Hequisi‘ Open " Standard ¥ |and edit existing requisitions.
Originator  Re  Fecishion Stalus WRO01984

_ [] | cance 119347 - Faod'st  ymrgny

Selected Yendor Lomments

[ ',,-' WRO01333

WRO02121 ESBE Scientific

¢, a3 d

{Data ag of 150220

Attachments Quote

O g

'WRO02168 Lenovo Canada Inc

'WHRO02267 ESBE Scientific

2. Vous devez vous assurer que les fonds sont disponibles au budget. Veuillez conzadfer la
tApraés avoigfhitdes ohdiificatienst i s s e r

150 2

nous

désiréeso u
dans la barrd 6 o wWans Ik Isas de la régition.

3. Si

vVvous

expliquons | e

S i vous nbdavez

voul ez annul er

G:aacell)qui sition,

cl

uOttawa :

.
a

Feparting

Home Applcations  Requistions  Purchaging

~ University of Ottawa

Maintenance  Administration  Help

b B w3 dE @ B A
J Web Requisitioning » Regquisition Edit Page + Create new and edit existing requisitions (Data ax of THO22007 02:06:48 Fid}
originator Reference Telephone Ext. Ship To Building /Room Attachments Quote
[morIN moriN  |e13 [sez-580 |zs88 [15m01 [M[attn. Dr.Lee | O O WR002267
Selected ¥endor Comments Date Req'd
[ESEE Scientific | /2 [as per quate No. BKSESS [2007/07/23 | B2 @
= Add New Commodity
Item Commodity Description Quantity & Unit Unit Price Amount
1 Maintenance Contract 1.00 EA 50,0000 APGO S0.00 % X
2 Maintenance Contract - lab 2 1.00 EA 100.0000 APGO io0.00 % »
3 Maintenance Contract - lab 15 2.00 EA 150.0000 APGO 300.00 % x
Total: 450.00
= Add New Accounting for the Commodity Item 1
Line Index Fund Orgn Acct Prog Acty Locn Amount
1 TRIMOL 1000 170103 70732 1001 50.00 % b4
Total: 50.00
Guidedd 6util i sateur
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4. Cl i quez sr pour énivoyer ka eéquisition aux Approvisionnemerhis.fenétre
Requisition Approvalva sdéouvrir

uOttawa W~ University o

Home Applications  Requisiions  Purchazing  Repoting  Maintenance  Administration  Help

Ecd s, 3 de 2 B A

;j + Requisition Approval » Submit Requisition for Approval, or ta Purchasing.

Send requisition direct to PURCHASING:

* [PURCHASING [

* Click #~ to search for an EMPLOYEE to approve your requisition
OR check here to send directly to Purchasing: ‘I

Enter additional comments here:

Total of all Commodity items : $450.00
Total of all Accounting iterns @ $450.00
Requisition Balance : $0.00

Return to Requisition

Transmettre la réquisition apfdrovisionnements

5. Séletionnez la cas&end directly to Purchasing

6. Cliquez surSubmit.
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13 Annuler une réquisition

Louati eus et | 6 a pgmnulerdaaréqeisition. /eus poevez en tout terofiguez sur
| ié@dneCancel Se u | | 6agent doboappreorvilsd om@egunesittsi greud nea nfn
transmise.
Il y a deux fa-ons ddéannuler une r®quisition, soi
= Ks:]utlisr’g‘la‘t):nr;?:\:(azzgeeclit exisiting requisitions. % ’ kg
Originator Reference Telephone Ext. Ship To Building/Room Attachments Quote
7 WROD1970 5625800 |2932 |17L01 | attr: D Lee il 0 SRR
Selected ¥endor Comments Date Req'd
Lenovo Canada Inc »~ |As per quote L6S422 200?/’05.?22 ER (2]
2= Add New Commodity
Item Commodity Description Quantity & Unit Unit Price Amount
1 balance 1.00 EA 200.0000 200,00 + \ »
Total: 200.00
= add New Accounting for the Default Commodity Item 1
Line Index Fund Orgn Acct Prog Acty Locn Amount
1 TRIMOL 1000 170103 F0731 1001 200,00 %X
Total: 200.00
@l Gl E 54 o
CANCEL

A Vous devezliquersurCancel X pour annuler la réquisition.
ou
A SélectionneRequisitionssur la barre de menu.
1. Sous le meniRequisitions cliqguezCancel

La fenétreCancel Open Requisitionsy a s éouvr i r

Y Cancel Reguisition
Cancel Opat Reguiditnang,

This page will allow you to cancel a requisition that has been created using the FAST WebReg system.

Enter ID of Requisition to be cancelled here: bEcawse... Goods nvd longer aeaded -

Submit

2. Inscrivez le numéro de réquisition dans la bE&itéer ID of Requisition to be cancelled here
Dans la barre de défilemen¢cause. choisissezineraisod 6 annul ati on.
Cliguezsur Submit.

Cliquez OK quand le systeme géneéere la questire you sure you want to cancel this
requisition dialog?

Vous recevrez le message suivant :

Requisition ###### has been successfully cancelled

Note: Une f oi s des epprdviSiangeenents soumet la réquisition au sys@ammer, la
réquisition ne peut plus étre annutsnsFAST WebReq

Guidedd 6utilisateur Page32de39
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14 Tabl e de raisons dodéannul ati on

Vous pouvez ajouter ou modifier une raison expliquant pourquoi uné ®qut i on a hiEs oi n do
Ces raisons sont indiquées sous la barre de défilement dans la GagecdeRequisitions

Sous le meniaintenance, sélectionneancellation Reasons

Description Enabled?
Goods no longer needed
Other
[ Reguest denied
Uaing & PCard mitesd

LiCdVdld
| ™| % %

1. Effectuezl 6une des ooptions suivante

ACquuez“xpourmodifier unetiomai son doéannul a
A Cliguez#=pou aj outer unten.r ai son ddéannul a

2. Dans la boit®escription,éci r e | a rai son de | dannul ati on
EffectueZl 6une des owptions suivante

3. Pour faire apgraitre la raison sous la barre de défilement dans la fageel Requisition
sélectionneza boitecrochet sougnabled.

4. Pour enlever une raison sous la barre de défilement dans laCpagel Requisition efface le
crochet de ldoitesousEnabled encliquant dessus.

5. CliguezSaveld pour sauvegarder la nouvelle information.
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15 Sauvegarder des rapports en les epinglant « as a Pinned
Reports » (Nouveau)

Si, sur une base réguliere, vous utilisez des filtres spécifipuesproduire des rapportgous pouvez les
sauvegarder en les épinglarikned Reports. Vous pourretes réutiliserce quivous fera économiser

du temps.llsera possile
secteur.

| 6deepirtager

certai

Vous pouvez préparer le rapport pour voudmes ou le rendre public.

ns de vos

rappor:t

Pour épingler un rapport, vous devez en premier lieu préparer un rapport en entrant éles dams des

filtres
Created By DEMARD
Activity Date: i ndi
Exécutez le rapport.

quez

sp®ci f i quadesréduisitiorts.aVoidi eexenhe:

| 6hi stor.i

| @ar exdnaple avec Bdtweertc ksdrivez lés®@ates

equisitioning » Requisition Status

PEIl Reoon Options
/- Filter Options I Advance d Options ] pi
Specific Requisition Created By A‘
Equal [v Equal [v B

Aeth
2011/10/31

2011/11/12

Between

[¥ Page Notes

Search for status of requisitions

d Report:
Approval Queue
Equal [v
FUND
e
[+]
®-0

Suggested Yendor

Equal [w

ORGN

Posted PO
“
ACCT
(] (<]
[+] [+]
®-0<>

a Hide Optians

Cancelled

Hide Page Notes

Row # | Req ID Attach | Required Date Activity Date
1 wRomasss @ @ eoite 2011/11/09
z  wRomes3z @ ® 2013/11/15 2011/11/08
3 wRomesa @ ® 2013/11/09 2011/11/08

Created By
DEMARD
DEMARD
DEMARD

agilent Technologies
Canada Inc

«J1-30f3[ 0 [ n

Approval Queue Copy | Cancelled Commadity Total
MSAVAGE By $3,976.23
PURCHASING By $12,521.64
PURCHASING By $15,276.25

$31,778.10
Grid Height | ¢/~ > Records per Page |15 [v)

® save a5 Finned Report A 0% =

Au bas de Igpage vous verrez le bouton Save a Pinned Report .

Insérez un titrgpar exemple KRequisition Status per weelet ajoutez une description spécifique au
rapport.Cliquez sur la sauvegade dans le coin inférieur droit.

Guidedd 6ut i | i
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Maintenant a la page principaled®& b Requi sitioning cliquez sur |
la liste des rapports par catégorie

Conseil: Vous pourriez faire une autre rechercheclebisir un autre filtre, par exempkeSuggested
Vendor»: DELL et i n ddtigtépourunk pésodedda 6 ca 42 nbié. a
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