
 
How To Print a Purchase Order or NR Receipt Report in Four Steps (OPTION 1) 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 
 

Step 1: Go to Requisitions Tab 

Step 2: Click PO #

Step 3: Click View link

Step 4. Click pdf



 
 
 
How To Print a Purchase Order or NR Receipt Report in Four Steps (OPTION 2) 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Step 1: Go to Requisitions Tab 

Step 2: Click Search

Step 3: Enter the PO 

or Requisition #

Step 4. Click pdf


