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Getting Started with Request for Quotes (RFQ)  

 

 

  

  

 

 

 

 

 

STEP 1:  Click 

Add/Update RFQ 

Request for 

Quote

STEP 2: Accept 

the defaults    

and click ADD 

 
Enter your email 
Usermame and  
password in all 
lowercase and  

Click 
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Creating a Request for Quote (RFQ) 
 

 

 

 

 

 

Click “+” to 

insert a new 

row or “‐“ to 

delete a row
Step 6: 

Add RFQ 

Vendors 

through 

Dispatch 

List and 

click OK 

STEP 3: 

Enter a RFQ 

Reference 

STEP 4: 

Enter the         

Description, 

Category, 

UOM, 

Quantity 

STEP 5: Click 

Dispatch Vendor 

List and add RFQ 

vendors
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Click 

save 

Type comments here. 

STEP 7: 

Click on 

Header 

Comments 

and add 

comments 

STEP 8: Click on 

Attach to add 

files. Browse files 

and click Upload 

STEP 10: 

Click 

SAVE 

the 

system 

assigns 

an RFQ 

ID No. 

STEP 11: Change 

the status to OPEN 

and SAVE again 

STEP 9: 

Click OK 
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Awarding Quotes 

 

 

10. 

STEP 1:  Click 

Award Quotes
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STEP 2:  Search for 

RFQ’s to Award. 

Search by entering 

RFQ ID or SEARCH all

STEP 3:  

Select RFQ ID. 

by clicking ID 

Number 

Click to 

search all 

RFQ’s 
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STEP 4:  Click on the 

search icon to 

select the vendor to 

award the quote.

STEP 5: Award the 

quote to the vendor 

by entering the 

quantity and click 

save.  

STEP 6: Click Create 

PO/Contract  
STEP 7: 

Click Create  

STEP 8: 

Click Sel 
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STEP 9: 

Select  

Defaults  

‐Buyer     

‐Dispatch 

‐Method 

‐Ship To  

‐Location

Select a 

Ship To 

and 

Location

Step 10: Click Distribution to enter the 

chchartfield distribution, i.e. fund, class, dept, etc 

STEP 11: 

Click OK  

STEP 12: 

Click SAVE  
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Creating Express Purchase Order 

 

 

  

 

 

 

 

 

 
Enter your email 
Usermame and  
password in all 
lowercase and  

Click 

STEP 1:  Click 

Add/Update 

Express POs 

STEP 2: Accept 

the defaults 

and click ADD 
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Creating an Express PO 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

. 

 

 

STEP 5: Click 

Dispatch Vendor 

List and enter 

vendors

STEP 4: 

Enter the 

Description, 

Category, 

UOM

STEP 3: Select 

the                  

‐ Vendor,            

‐ Buyer           

‐TCNJ Ref           

Enter PO Ref 

Step 5: Click Expand All to enter 

the chartfield distribution, i.e. 

fund, class, dept, program, 

project/grantID 

Step 6: 

Select 

Ship To 

STEP 7: 

Enter 100 as 

the percent    Click “+” to 

insert a new 

row or “‐“ to 

delete a row

STEP 8: Enter 

the chartfield 

information i.e. 

fund, class, 

deptId, prog, 

proj/grant 
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STEP 9: 

Click on 

Header 

Comments 

and add 

comments 

STEP 10: Click on 

Attach to add 

files. Browse files 

and click Upload 

STEP 11: 

Click OK 

(attached file name) 
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Manager Approval of Purchase Orders from their Worklist 

 

 

 

STEP 12: Click the green 

check box to place the 

PO in a Pending Approved 

status. 

STEP 13: 

Click Save   

STEP 14: Click 

Approval Amount 

link from the left 

menu bar. Select 

Approved entering 

your name and the 

date and any 

comments for the 

approver. Click Save   

Entered by Tammie Brown 9/9/09 

STEP 1: Click 

Worklist from 

the Purchasing 

Homepage

NOTE: To be able to approve 

a PO it must be in a Pending 

Approved status.
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STEP 2:  Click on the 

PO ID 

STEP 4: 

Click Save

Susan Atkins, approved 9/9/09 
STEP 3: Enter 

Approver’s  

name and 

date 
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Reviewing Purchase Order Activity 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 
Enter your email 
username and  
password in ALL 
CAPS and click  

STEP 4:  View the 

Invoice Amt 

STEP 1:  Click 

Add/Update 

Receipts 

STEP 2:  Select 

ADD 
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The system retrieves the rows based on the criteria selected. 

 

 

 

STEP 3:  Enter 

the PO ID or 

click SEARCH 

to search all 

PO’s that are 

ready to be 

received 

STEP 4:  Check the 

selection box for the PO 

ID you want to receive 

STEP 5:  

Click OK 

STEP 6:  Enter 

the Invoice Amt 
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The document name appears under Associated Document 

 

 

****To view the file(s) attached click on VIEW or hold CTRL key and click on VIEW 

STEP 7:  Click Add 

comments to attach an 

invoice for payment 

STEP 8: Click on 

Attach to add 

files. Browse files 

and click Upload 

STEP 9: 

Click OK
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****Make sure status indicates RECEIVED and the system generates a receipt ID. 

The invoice is NOT receive if the status does not change to RECEIVED and generates a Receipt ID. 

   

STEP 10: 

Click 

SAVE 
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The status INITIAL means the 

requestors the PO indicated 

on this approved amount 

panel was created but never 

approved on this panel. If 

you are the requestor to 

approve the PO created click 

save and initial should 

change to “In Process.” 

The status IN PROCESS 

means the requestor 

approved the PO after they 

created it and the PO was 

sent to the worklist for the 

Dept Manager’s approval. 
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Complete

The status COMPLETE means 

the PO is fully approved by 

the Department Managers 

and Purchasing Buyers. 

The status OPEN means 

the was created and only 

saved.  This means the 

green check was not 

check and then re‐saved. 

Keep PO’s in open status 

that are incomplete or 

that you do not want 

Approvers or Purchasing 

to process. If the status 

was: 

APPROVED – Means the 

PO was approved by 

Approver/Manager, 

Purchasing Buyer and 

the Budget was 

successful. 

DISPATCHED – The PO 

and budget was 

successful and the 

Official PO was printed 

and sent to the vendor.  

Note PO’s which are not 

in a “dispatch” status 
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Receiving Invoices In MAPS 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 
Enter your email 
username and  
password in ALL 
CAPS and click  

STEP 3:  Click 

Invoice Tab 

STEP 4:  View the 

Invoice Amt 

STEP 1:  Click 

Add/Update 

Receipts 

STEP 2:  Select 

ADD 
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Click SEARCH or enter PO ID number  

 

 

 

Select the PO ID you want to receive by checking the selection box. 
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Enter the amount of the invoice and click SAVE 

 

 

Make sure status indicates RECEIVED and the system generates a receipt ID. 

 

The invoice is NOT receive if the status does not change to RECEIVED and generates a Receipt ID. 
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Reviewing Purchase Order Activity 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

 
Enter your email 
username and  
password in ALL 
CAPS and click  

STEP 1:  Click 

Add/Update RFQ 

Request for 

Quote

STEP 2:  View PO 

Amount (Amt 

Ordered) 

STEP 3:  Click 

Invoice Tab 

STEP 4:  View the 

Invoice Amt 


