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Brought to you by the NCSU Purchasing Department
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So let's get started….............................
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At the end of this chapter you will be able to:
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Exercise 1 - PO Distribution Changes
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Exercise 2 - Viewing a Purchase Order
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You have successfully completed Exercise 2.
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Exercise 3 - Check for Activity on a Purchase Order
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�����
0�)�,����" PO Activity Summary

��� �������������$����������
NCSU Proprietary and Confidential NC State University Purchasing  Training      21



September 2001 Participant Guide

22      NC State University 

Notes

Step 3

!������������
�
	�������#���0

7��3�����������
0�NCSU1
�������	����(����0�Your PO Number
5������-����OK

!	��PO Activity Summary ������#�����������

Step 4

7������-�������������
��������	�
	��������#�
	�������
���
������
���
��
	�
�����	���
(����0

��������#�
	��������
������ �
����
5�������#�
	��������������� �
����
8������
	������������� 
���	��-�����������
������������������ �
����������� 
	�
���������
	������	����(�����
Purchasing Training NCSU Proprietary and Confidential



Participant Guide September 2001

otes
N
Step 5

?���������#��#��������������������������
��������
�������
	����(����
	�����
"����
������������
���������
�
	����("����������� ��
�� ����
��
	���������

�����-����
	�������������������
���$�
�
	��������

You have now successfully completed Exercise 3.

Change Orders
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Purchase Order Distribution Changes

Some Important Ground Rules
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