
New Supplier Workflow Steps for Accounting 
 

1. Expand the “View Approvals” link to show pending requisitions 

 
 

2. Click on the Requisitions link under Unassigned Approvals 

 
3. Assign to yourself 

 
4. Click the Requisition number or view link to open the requisition 

 
 



5. Locate the Vendor form in one of the following areas: 

• Internal Notes and Attachments 

• On the form (if a form was used) 
o Note: You can access the form by clicking the form icon under product description 

 
• If the vendor form is not attached, Return the requisition to the Requestor: 

o Under “Available Actions” select “Return to Requisitioner” then click Go. 
Enter the reason for return (ie. no vendor form attached) in the space provided, then click Return to 
Requisitioner. 

    
6. Once the vendor has been entered into Banner, do the following: 

• If the vendor is a minority or HUB Vendor 
o Choose Add Comment from the Available Actions box at the top right of the screen then click Go 
 

 
 
 



 

• The add comment box appears. Select Gay McDonald or Sandy Rogerson as an email recipient, enter the 
HUB information in the box, and click Add Comment to send. 

p‐
down list and click Go. This will send the order on to Purchasing who will assign the vendor to the PO. 

nt on the form or the order, please make sure to send a comment (like above) to 
one of the Purchasing Agents as well.  

 
• If the vendor is not a HUB vendor, but has been entered, select “Approve/Complete Step” from the dro

 
Note, if the Vendor Name is not appare


