
Print a Purchase Order 
 
 

Please note that this process DOES NOT print a valid purchase order to be used to place an 
order with a vendor.  The primary purpose is for Credit Card Checkout, but is available if 
needed for documentation. 
 
Note:  A Purchase Order is just a requisition that has been approved.   

 
 
WEB ‐ Financial Management System 
Click on Purchasing 

 
 
 
Click on Purchasing/View My Purchase Orders 

  
 



Confirm/Select Req. Group 
Confirm/Select Filters (recommend *Current Fiscal Year) 
Select the Purchase Order/Requisition to print 

If you are unable to locate your requisition in the Purchasing Activity list, your 
requisition may not have been approved yet.  It will still be located under My 
Requisition Processing/Requisition with a status of Waiting For Higher (WFH) 
approval. 

Click Print 

  
 
 
Leave Password & Comment Blank 
Click Back 

 



Click OK 

  
 
 
Click View Report 

  
 
 



Print the Purchase Order 
Exit 

 
 
 
Process completed… 

 
 
 


