
Receiving in eProcurement 

There are two navigation routes to receive items 

(1)Navigate:  eProcurement > Manage Requisitions 

 

Enter the requisition number and click   

 

Click on the drop down “Select Action” and choose Receive Order 

Click    



 

Check the box on the line(s) to be received and click   

                                                               OR 

(2) Navigate:  eProcurement > Receive Items 

 

Check the box(s) for the line item to be received 

Click   



 

Add the quantity to be received. 

Click on the line details icon   

 

 



Line Details can be reviewed  

Click the link “Return to Previous Page 

 

 

Click on the    to add a comment about this receipt 

 

 

Click appropriate condition, type in any comments and click   



 

Click   

 

Note the receipt number 

Click either    link or  link 

 


