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City of Memphis Supplier Training Guide 
 
Introduction 
 
This users’ guide is intended to help suppliers understand and use the City of 
Memphis eProcurement system.  
 
The eProcurement system consists of two applications; Supplier Portal and 
Sourcing. 
 
Supplier Portal is the internet interface by which suppliers to the City of Memphis 
will retrieve their Oracle purchase orders, requests for quotation, view their account 
information, and update their address and contact information. 
 
Sourcing is the internet interface by which suppliers to the City of Memphis will 
submit their quotes for City of Memphis’s requests for quotations (RFQs). 
 
Accessing the Supplier Portal 
 
Supplier portal is the internet interface by which suppliers to the City of Memphis will 
retrieve their Oracle purchase orders, requests for quotation, view their account 
information, and update their address and contact information.  
 
You must have an internet account and be logged on to the internet in order to 
access Supplier Portal. 
 
1. Open your web browser.  Microsoft’s Internet Explorer is the most common 
browsers. You can also use Mozilla Firefox. 
2. At the top of the screen, below the menus and icons, you will find a field labeled 
Address. 
 
Please note that AOL browser is not supported. 
 
Log-in into the Supplier portal 
 
There are three different types of log-in options: 
 
1. For Existing Supplier (registered in the purchasing system) 
 
A. Open your web browser and enter the following in to the field for 
Address/Location: http://www.memphistn.gov/ 
 
 Click on “BUSINESS”. 
 Click on “DOING BUSINESS WITH THE CITY”. 
 On the top right hand side under the section “USEFUL LINKS”, click on “City’s 
eProcurement System”.   
This opens the Oracle log in screen. 
OR 
 
 
 
 



B. Enter the following into the box for the URL: 
 
https://ebusiness.memphistn.gov/OA_HTML/RF.jsp?function_id=31986&resp_id=-
1&resp_appl_id=-
1&security_group_id=0&lang_code=US&params=PNwzRmyVCUgU6PXkQUOrAwfX5k
hjUEffbtl9cI1Co-yPkiyBhW6wraTXf3PxvCo4&oas=v_XV30WhHsFNOe9SGImx5Q.. 
 
 
2. For Supplier Registration (New suppliers to the City of Memphis) 
 
A. Open your web browser and enter the following in to the field for 
Address/Location: http://www.memphistn.gov/ 
 
 Click on “BUSINESS”. 
 Click on “Supplier Registration”. 
 
This takes you to the Oracle Supplier Registration screen. 
 
OR 
B.  Enter the following into the box for the URL: 
 
https://ebusiness.memphistn.gov/OA_HTML/jsp/pos/suppreg/SupplierRegister.jsp?o
uid=5055E79729E7A9FD 
 
 
3. For Viewing the Abstract Page (for viewing existing RFX’s) 
 

A. Open your web browser and enter the following in to the field for 
Address/Location: http://www.memphistn.gov/ 

 
 Click on “BUSINESS”. 
 Click on “DOING BUSINESS WITH THE CITY”. 
 On the top right hand side under the section “USEFUL LINKS”, click on 
“Current Solicitations”.   
This opens the Abstract page. 
 
OR 
 
 

B.  Enter the following into the box for the URL: 
 
 
https://ebusiness.memphistn.gov/OA_HTML/OA.jsp?OAFunc=PON_ABSTR
ACT_PAGE 
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1.1 Existing Supplier Log-in 
 
The Oracle E-Business Suite login screen will display.  
 
1. Enter the user name and password that you were provided. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11  

11  



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. If you are logging in for the first time, the Change Password screen is displayed. 
You will need to change your password by entering the current and new passwords 
then click the “Submit” button. You will need to do this only once. 
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3. City eProcurement system responsibility screen is displayed. 
 

  
 
4. Click on the CMEM Supplier Portal link to enter the City of Memphis Supplier 
Portal. 
 
5. The iSupplier Home Page will display. This page is the central repository for 
all supplier-related data and functions. 
  

44  
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1.2 Using iSupplier Tabs 
 
The tabs are available on every screen, and help you navigate to the various data 
screens. 
We will cover the relevant information from each tab in detail later on in this manual. 
 
• Home: Takes you back to the homepage 
• Orders: Takes you to your POs and RFQs 
• Shipments: View a summary of your delivery schedules, past receipts, returns, 
historical delivery performance, and create Advanced Shipping Notices (ASNs) 
• Finance: View the status of invoices and payments 
• Intelligence: A Supplier Management Dashboard to assist the supplier in 
managing all of their contracts 
• Admin: Update your supplier and contact information 
 
Each of these links is also repeated at the bottom of every page. 
 
Search 
A method to quickly find a PO, invoice, shipment, or payment 
 
Links on the right side of the screen 
Another method to go to specific information as described. 
  
Notifications and Orders at a Glance 
 
These areas summarizes the most recent entries for each of the categories. To see 
the complete list, click on the Full List button. 
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1.3 Home Page Features 
 
1.3.1 Global button links at top right of screen display on Home Page and all 
portal pages: 
 
 

 
 
 
 HHoommee   LLooggoouutt  PPrreeffeerreenncceess  HHeellpp  DDiiaaggnnoossttiiccss  

 
Home - Returns you to the main portal page 
 
Logout – Exit iSupplier 
 
Preferences - Displays the Preferences page. 
 
Help - Accesses the help index page. 

 
Diagnostics – Not accessible. 
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1.3.2 Changing your password  
 
1. If you want to change your password, click Preferences link at top right hand 
corner or bottom of the screen. 
 
Note that you can do this from any screen. 
 

66  



 
 
 
General Preferences screen is displayed 
 
2. Enter your old password, new password, repeat new password 
 
3. Click “Apply” to save your changes. 
 
4. Click “Home” tab to return to the home page. 

11  
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1.4 View Windows 
  
Use view windows on the iSupplier Home Page to drill down on recent data and 
information related to Orders, Shipments, Receipts, and Payments. Use the Quick-
Links at right of screen to link directly to desired functions. 
  
1.4.1 Notifications 
 
1. Notifications are messages waiting for your review. Some notifications are view-
only, while other notifications require action. To view your notifications, click the 
linked subject to open the Notification Details page. 
 
 
 
2. When you click the linked subject, the Notification Details page opens up. 
Here you will find the details of the notifications from the City of Memphis. 
 

11  
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1.4.2 Changing Notification Style 
 
As noted earlier, Notifications are messages waiting for your review. Some 
notifications are view-only, while other notifications require action. To view your 
notifications, click the linked subject to open the Notification Details page. 
 
Notifications can also be sent as emails to your email address. This is in 
addition to the notifications that you receive in the system. 
 
1. If you want to change your notification method click Preferences link at top right 
hand corner or bottom of the screen. 
 
Note that you can do this from any screen. 
 

1100  



 
 
 
General Preferences screen is displayed 
 

 
 
2. If you DO NOT want to receive emails in addition to the notifications: In 
“Notifications” section, for field Email Style choose “Do not send me Email”  
 
or 
 
If you want to receive emails in addition to the notifications: In “Notifications” 
section, for field Email Style choose “HTML Mail” or “HTML Mail with attachments” 
 
  
3. Click “Apply” to save your changes. 
 
4. Click “Home” to return to the home page. 
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2.1 Administration Tab Details 
 
2.1.1 Supplier Details 
 
1. Click on the Admin tab to open up the Supplier Profile Administration screen. In 
this screen you can view your company information. 
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2.1.2 Address Book 
 
1. Click on Address Book link to display all your contact addresses.  
 

 
2. In this screen you can view your address information and make updates if needed. 
 
3. Review your company address information. 
 
4. If you need to change the address information, click on the Update icon. The 
“Update Address” screen is displayed. 
 

11  44  

1133  



 
 
5. Make applicable changes 
 
6. Click the “Save” button 
 
7. A confirmation that a change has been made is displayed  
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8. If you need to add additional addresses, click on the Create button 
 

 
  
9. Add Address screen opens up. Complete all the details like Address name, Address 
Details including Street, City, State, Country, Contact numbers and email address. 
Enter a brief description about this Address in the notes field. 
 
10. Click the Save button 

88  
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11. You will receive a confirmation message stating that your address has been 
created. 
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2.1.3 Contact Directory 
 
1. Click on Contact Directory link to display details of all you contact persons.  
  

  
  
2. In this screen you can view your contact people’s information and make updates if 
needed. 
 
3. Review your company’ contact persons’ information. 
 
4. If you need to change the contact persons’ information, click on the Update icon. 
The “Update Contact” screen opens up. 
  

11  
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5. Make applicable edits 
 
6. Click on “Save” button 
 
7. You will receive a confirmation that the contact details have been changed. 
  

66  
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8. If you need to create additional contact persons, click on the Create button 
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9. The Create Contact screen is displayed. Complete all the details like Contact Title, 
First Name, Last Name, Job Title, Email Address, Phone and Fax numbers details.  
 
10. Click on the Save button. 
  
  

  
  
11. You will receive a confirmation message stating that your Contact has been 
created. 
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12. Newly added Contact persons must be associated to one of your site addresses.  
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13. Click on the Addresses icon for the newly added contact. The Address Association 
for Contact screen is displayed. Click on the Add another Row button. 
 
14. Click on the magnifying glass.  The Search screen for Address Name is displayed. 
 
15. Click on Go to display all the Address Names available for the supplier. 
 
  

  
  
16. Select the site for which this new person is going to be the contact of.  
 
17. Click on Select. 
 
18.  Click Save. 
 

1144  
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19. The Status of the Contact is now Change Pending.  The Analyst must approve the 
change. Once the Analyst has approved the change, the status will then show as 
Current. 
  

  

1188  

1199  

2233  



2.1.4 Business Classifications 
 
This information cannot be viewed online.  Suppliers must contact the City of 
Memphis Office of Contract Compliance to have this information updated.    
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2244  



2.1.5 Products and Services 
 
This section displays the supplier’s Products and Services that are registered in the 
iSupplier system. By registering Products and Services your company will be invited 
to quote when there is a city request for those products or services. You will receive 
an electronic notification via email inviting you to submit your quote(s). 
 
1. To access the products and services screen, click on the “Products and Services” 
link. 
 
2. To add your company’s products and services click on <Add> 
1 

  
  
3. Browse for a required product or service. Select the product/service by clicking 
the Applicable checkbox. The Applicable checkbox is grayed out for any 
product/service you already have selected. 
  

22  

11  

2255  



 
 
4. Click on Apply after selecting all the applicable products and services. 
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5. You will receive a confirmation message stating that Product and Services 
information has been added to your profile. 
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 3.1 Orders Tab 
 
This section displays the most recent Purchase Orders issued by the City of Memphis. 
PO Summary information is shown in this screen.  
 
1. Narrow down your summary of Purchase Orders by selecting a View option or by 

clicking on the Advanced Search button. 
 
2. To view detailed information on a Purchase Order, click on the PO number link. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11  
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3.1.1 Purchase Order Detail 

  
  
  
 
Click on the Home tab to return to the iSupplier Home Page. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2299  



 
 
 
3.1.2 Using Orders Page for reviewing purchase order details. 
 
Clicking on the <Orders> tab brings you to the Orders Page. Use this page to access 
all City of Memphis purchase order data. 
  

  
  
  
  
  
  
  
1. All Purchase Orders are shown in summary form on the screen. 
 
2. Click on the <Export> button to (optionally) export Purchase Order summary 
information into Excel for printing and review if needed. 
  

11  

22  

3300  



  
  
33..  CClliicckk  oonn  OOppeenn  
  

  
  
4. Review spreadsheet information as needed. Return to iSupplier Orders page by 
minimizing/closing excel window. 
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3.1.3 Search Options 
  
1. Open the View Drop-Down window to select from other pre-defined views of 
Purchase Order data.  

 

  
  
  
2. Note that the predefined options are as follows: 
  All Purchase Orders 
  Purchase Orders to Acknowledge 
  Purchase Orders Pending Supplier Change 
 
 
3. You can select any of the above options and click on <Go> to view those Purchase 
Orders. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11  
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3.1.4 Purchase Order Details and Related Information 
 
1. Search for your Purchase Orders using the search options explained above. 

  
  

  
  
2. Note the summary information provided for each Purchase Order. 
 
3. Click on PO Number link to access purchase order information. 
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3.1.4.1 Purchase Order Information 
  

  
  
1. Review Purchase Order Details 
 
2. Optionally, use the Actions drop down list to View PO Change History, View a PDF 
version of the PO, View Receipts, View Invoices, View Payments, or View Shipments.   
 
3. Use Summary area to view, the PO total, Receiving, Invoices and Payment 

Status in summary and click on the links to drill down to the detailed information.    
 

4. Scroll down screen to review detail PO information shown; use the Show All 
Details and Hide All Details links to access and show shipment detail information 
and return to a summary view. 
 
5. Drilldown and review additional shipment detail information by clicking on the 
Ship-to-Location link. 
 
6. City of Memphis Buyers may attach specifications or any additional information to 
the lines of the Purchase Orders. You can access these by clicking the Attachments 
icon. 

22  
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7. You can print out a copy of your purchase order along with the contract terms by 
choosing View PDF from the Actions drop down menu and clicking Go.   
  

  
  
8. Click on Open to view the Purchase Order or Save to save the Purchase Order to 
your computer.  
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3.1.5 Purchase Order Revisions 
 
Use this screen to view all revisions for purchase orders..  
  
1. Click on “Purchase History” to access all revisions to purchase orders. 
 
2. Enter PO Number or any other search criteria and click on Go 
 
3. Note summary information for PO retrieved. Links are available to PO Number, 
Buyer, and Ship-To Information.  
 
4. Click on <Show all PO Changes> to review all revisions to purchase order. 
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3.1.6 PO Comparison Results 
  
  
  
5. Use this window to view all PO revisions by Revision Number and lines. Note detail 
on fields altered, including Changed From / Changed To values. 
 
6. Optionally, use buttons to compare revisions to Original PO or Previous PO if more 
than one revision PO exists by clicking on Compare to Original PO and Compare 
to Previous PO. 
  
7. Optionally, you can export all the results to excel by using the Export button. 
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4.1 Using Shipments tab for reviewing shipment related details. 
 
Use this tab to view shipment related information like Receipts, Returns from the 
City back to the suppliers, Suppliers Overdue Shipments and Suppliers' On-Time 
Performance information. 
 
44..11..11  VViieeww  RReecceeiippttss    
  
Use this tab to explore a historical view of all receipts that have been recorded for 
your shipped goods. Click Receipt Number and PO Number to view further detail. 
  
11..  TThhee  RReecceeiipptt  TTrraannssaaccttiioonnss  ssccrreeeenn  iiss  ddiissppllaayyeedd  oonnccee  yyoouu  cclliicckk  oonn  tthhee  SShhiippmmeennttss  
ttaabb..  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
22..  EEnntteerr  sseeaarrcchh  ccrriitteerriiaa  lliikkee  PPuurrcchhaassee  OOrrddeerr  nnuummbbeerr,,  eettcc..  
  
33..  CClliicckk  ““GGOO””  bbuuttttoonn  
  
RReecceeiipptt  TTrraannssaaccttiioonnss  rreessuullttss  ssccrreeeenn  iiss  ddiissppllaayyeedd  
  

11  
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44..  CClliicckk  ““PPOO  NNuummbbeerr””  ttoo  vviieeww  tthhee  ddeettaaiillss  ooff  tthhee  PPuurrcchhaassee  OOrrddeerr  
  
55..  CClliicckk  ““RReecceeiipptt  NNuummbbeerr””  ttoo  vviieeww  tthhee  ddeettaaiillss  ooff  tthhee  rreecceeiipptt..  RReecceeiipptt  HHiissttoorryy  ssccrreeeenn  

iiss  ddiissppllaayyeedd..  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
66..  YYoouu  ccaann  eexxppoorrtt  tthhee  ddeettaaiillss  ttoo  eexxcceell  bbyy  cclliicckkiinngg  ““EExxppoorrtt””  bbuuttttoonn..    

66  
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44..11..22  VViieeww  RReettuurrnnss  
  
  
TThhee  RReettuurrnnss  SSuummmmaarryy  ppaaggee  eennaabblleess  yyoouu  ttoo  vviieeww  tthhee  rreettuurrnn  hhiissttoorryy  aanndd  tthhee  ccaauusseess  
ffoorr  ggooooddss  rreettuurrnneedd  bbyy  tthhee  bbuuyyiinngg  ccoommppaannyy..  TThhee  sseeaarrcchh  ssuummmmaarryy  rreessuullttss  iinncclluuddee  
bbaassiicc  iinnffoorrmmaattiioonn  aalloonngg  wwiitthh  ddeettaaiillss  aabboouutt  tthhee  rreettuurrnn,,  ssuucchh  aass  qquuaannttiittiieess  aanndd  aa  rreeaassoonn  
ffoorr  rreettuurrnn..  CClliicckk  RReecceeiipptt  NNuummbbeerr  aanndd  PPOO  NNuummbbeerr  ttoo  vviieeww  ffuurrtthheerr  ddeettaaiill..  
  
11..  CClliicckkiinngg  oonn  tthhee  <<SShhiippmmeennttss>>  ttaabb  bbrriinnggss  yyoouu  ttoo  tthhee  RReecceeiipptt  TTrraannssaaccttiioonnss  ssccrreeeenn..  
  
22..  CClliicckk  oonn  ““RReettuurrnnss””  ttaabb..  RReettuurrnnss  SSuummmmaarryy  sseeaarrcchh  ppaaggee  iiss  ddiissppllaayyeedd..  
  

  
  
33..    EEnntteerr  sseeaarrcchh  ccrriitteerriiaa  aanndd  cclliicckk  ““GGOO””  bbuuttttoonn  
  
44..  RReettuurrnnss  ddeettaaiillss  ssccrreeeenn  iiss  ddiissppllaayyeedd..  
    
55..  CClliicckk  RReecceeiipptt  NNuummbbeerr  aanndd  PPOO  NNuummbbeerr  ttoo  vviieeww  ffuurrtthheerr  ddeettaaiill..  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

33  

33  

22  

11  

4411  



  
  
  
44..11..33  VViieewwiinngg  OOnn--TTiimmee  DDeelliivveerryy  PPeerrffoorrmmaannccee  
  
TThhee  OOnn--TTiimmee  PPeerrffoorrmmaannccee  ppaaggee  pprroovviiddeess  tthhee  ddeelliivveerryy  ssttaattuuss  ooff  sshhiippmmeennttss  yyoouu  mmaaddee  
aaggaaiinnsstt  ppuurrcchhaassee  oorrddeerrss..  YYoouu  ccaann  vviieeww  yyoouurr  ppeerrffoorrmmaannccee  ffoorr  ttiimmeelliinneessss  ooff  ddeelliivveerriieess..  
CClliicckk  tthhee  PPOO  NNuummbbeerr  aanndd  RReecceeiipptt  NNuummbbeerr  ttoo  vviieeww  ffuurrtthheerr  ddeettaaiillss  
  
11..  CClliicckkiinngg  oonn  tthhee  <<SShhiippmmeennttss>>  ttaabb  bbrriinnggss  yyoouu  ttoo  tthhee  RReecceeiipptt  TTrraannssaaccttiioonnss  ssccrreeeenn..  
  
22..  CClliicckk  oonn  ““OOnn--TTiimmee  PPeerrffoorrmmaannccee””  ttaabb..  OOnn--TTiimmee  PPeerrffoorrmmaannccee  sseeaarrcchh  ppaaggee  iiss  
ddiissppllaayyeedd..  
  

  
  
33..    EEnntteerr  sseeaarrcchh  ccrriitteerriiaa  aanndd  cclliicckk  ““GGOO””  bbuuttttoonn  
  

22  

33  

33  

11  

4422  



  
  
44..  OOnn--TTiimmee  PPeerrffoorrmmaannccee  rreessuullttss  ssccrreeeenn  iiss  ddiissppllaayyeedd..  
  
55..  CClliicckk  RReecceeiipptt  NNuummbbeerr  aanndd  PPOO  NNuummbbeerr  ttoo  vviieeww  ffuurrtthheerr  ddeettaaiill..  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

55  55  

4433  



44..11..44  VViieewwiinngg  OOvveerrdduuee  RReecceeiippttss  
  
TThhee  OOvveerrdduuee  RReecceeiippttss  RReessuullttss  ppaaggee  eennaabblleess  yyoouu  ttoo  vviieeww  tthhee  ddeettaaiillss  ooff  ppaasstt  dduuee  
ppuurrcchhaassee  oorrddeerr  sshhiippmmeennttss..  CClliicckk  tthhee  PPOO  nnuummbbeerr,,  SShhiipp--TToo  LLooccaattiioonn,,  aanndd  BBuuyyeerr  ttoo  vviieeww  
ffuurrtthheerr  ddeettaaiill..  
  
11..  CClliicckkiinngg  oonn  tthhee  <<SShhiippmmeennttss>>  ttaabb  bbrriinnggss  yyoouu  ttoo  tthhee  RReecceeiipptt  TTrraannssaaccttiioonnss  ssccrreeeenn..  
  
22..  CClliicckk  oonn  ““OOvveerrdduuee  RReecceeiippttss””  ttaabb..  OOvveerrdduuee  RReecceeiippttss  sseeaarrcchh  ppaaggee  iiss  ddiissppllaayyeedd..  
  

  
  
33..    EEnntteerr  sseeaarrcchh  ccrriitteerriiaa  aanndd  cclliicckk  ““GGOO””  bbuuttttoonn  
  
  
  

11  

33  

22  

4444  



  
  
  
44..  OOvveerrdduuee  RReecceeiippttss  rreessuullttss  ssccrreeeenn  iiss  ddiissppllaayyeedd..  
  
55..  CClliicckk  oonn  PPOO  NNuummbbeerr  ttoo  vviieeww  ffuurrtthheerr  ddeettaaiill..  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

55  

4455  



5.1 Using Finance tab for reviewing invoice and payment details. 
 
Use this tab to explore a historical view of all invoice and payment information as 
well as review invoice status online. 
 
55..11..11  VViieeww  IInnvvooiicceess  
  
11..  CClliicckkiinngg  oonn  tthhee  <<FFiinnaannccee>>  ttaabb  bbrriinnggss  yyoouu  ttoo  tthhee  IInnvvooiiccee  SSuummmmaarryy  ssccrreeeenn..  
  

  
  
22..  EEnntteerr  sseeaarrcchh  ccrriitteerriiaa  lliikkee  PPOO  nnuummbbeerr,,  IInnvvooiiccee  NNuummbbeerr,,  IInnvvooiiccee  ddaattee,,  DDuuee  ddaattee,,  
PPaayymmeenntt  ssttaattuuss,,  eettcc  aanndd  cclliicckk  ““GGoo””  bbuuttttoonn..  
  
33..  IInnvvooiiccee  SSuummmmaarryy  rreessuullttss  ssccrreeeenn  iiss  ddiissppllaayyeedd..    
  

11  

22  

22  

4466  



  
  
44..  CClliicckk  oonn  iinnvvooiiccee  nnuummbbeerr  ttoo  vviieeww  tthhee  iinnvvooiiccee  ddeettaaiillss..    
  

  
  
55..  TThhee  ssyysstteemm  ddiissppllaayyss  aa  lliisstt  ooff  aallll  ppuurrcchhaassee  oorrddeerrss  tthhaatt  aarree  iinncclluuddeedd  oonn  tthhee  iinnvvooiiccee  

44  

77  

55  

4477  



  
66..  IIff  tthhee  iinnvvooiiccee  hhaass  bbeeeenn  ppaaiidd,,  cclliicckk  oonn  tthhee  lliinnkkeedd  PPaayymmeenntt  nnuummbbeerr  ttoo  vviieeww  tthhee  
ppaayymmeenntt  ddeettaaiillss  oonn  tthhee  VViieeww  IInnvvooiicceess  ssccrreeeenn..  
  

 
 
7. Click Finance View Invoices to return to the Invoices Summary search screen. 
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55..11..22  VViieeww  PPaayymmeennttss  
  
11..  CClliicckkiinngg  oonn  tthhee  <<FFiinnaannccee>>  ttaabb  bbrriinnggss  yyoouu  ttoo  tthhee  IInnvvooiiccee  SSuummmmaarryy  ssccrreeeenn..  
  
22..  CClliicckk  ““VViieeww  PPaayymmeennttss””  ttaabb..  PPaayymmeenntt  SSuummmmaarryy  ssccrreeeenn  iiss  ddiissppllaayyeedd..  
  

  
33..  EEnntteerr  sseeaarrcchh  ccrriitteerriiaa  lliikkee  PPOO  nnuummbbeerr,,  PPaayymmeenntt  NNuummbbeerr,,  PPaayymmeenntt  DDaattee,,  eettcc  aanndd  
cclliicckk  ““GGoo””  bbuuttttoonn..  
  
44..  PPaayymmeenntt  SSuummmmaarryy  rreessuullttss  ssccrreeeenn  iiss  ddiissppllaayyeedd..    
  

11  

22  

33  

33  

4499  



  
  
  
55..  TThhee  ssyysstteemm  ddiissppllaayyss  aa  lliisstt  ooff  aallll  ppaayymmeennttss  aanndd  aallll  iinnvvooiicceess  oonn  tthhee  ppaayymmeenntt..  
  
66..  CClliicckk  oonn  tthhee  ppaayymmeenntt  nnuummbbeerr  ttoo  vviieeww  tthhee  ddeettaaiillss  ooff  tthhee  ppaayymmeenntt..  
  

66  55  

5500  



  
  
77..  CClliicckk  oonn  tthhee  iinnvvooiiccee  nnuummbbeerrss  ttoo  vviieeww  tthhee  ddeettaaiillss  ooff  tthhee  iinnvvooiicceess..    
  

  
88..  CClliicckk  FFiinnaannccee  VViieeww  PPaayymmeennttss  ttoo  rreettuurrnn  ttoo  tthhee  VViieeww  PPaayymmeennttss  SSuummmmaarryy  sseeaarrcchh  
ssccrreeeenn  
  
  

77  

88  

5511  



  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

SSOOUURRCCIINNGG  
UUSSEERR  GGUUIIDDEE  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  
11..  AAcccceessssiinngg  SSoouurrcciinngg  SSyysstteemm  
  
11..11..  HHooww  ttoo  lloogg  iinn  
  
EEnntteerr  tthhee  ffoolllloowwiinngg  iinnttoo  tthhee  bbooxx  ffoorr  tthhee  UURRLL::  
  
https://oracle.memphistn.gov/oa_servlets/AppsLogin 
 
The Oracle E-Business Suite login screen will display.  
 
1. Enter the user name and password that you were provided. Click Login button 
  

  
  
City eProcurement system responsibility screen is displayed. 
 
2. Click on the CMEM Sourcing Supplier link to enter the City of Memphis Sourcing 
module 
 

11  

5522  



  
  
3. Click on the Sourcing Home Page link to proceed to your company home 
page.  
  

  
  
44..  YYoouu  wwiillll  sseeee  aallll  yyoouurr  AAccttiivvee  aanndd  DDrraafftt  RReessppoonnsseess  aanndd    
  
55..  YYoouu  ccaann  sseeee  aallll  yyoouurr  ooppeenn  iinnvviittaattiioonnss  ffrroomm  tthhee  CCiittyy  ooff  MMeemmpphhiiss..  

55  

33  

44  

22  

5533  



22..00  SSeeaarrcchhiinngg  ffoorr  pprreevviioouuss  nneeggoottiiaattiioonnss  yyoouu  hhaavvee  ppaarrttiicciippaatteedd  iinn  
  
11..  AAnnyy  nneeggoottiiaattiioonnss  yyoouu  hhaavvee  pprreevviioouussllyy  ppaarrttiicciippaatteedd  iinn  ccaann  bbee  vviieewweedd  bbyy  cclliicckkiinngg  oonn  
oonnee  ooff  tthhee  lliinnkkss  ((AAccttiivvee,,  DDiissqquuaalliiffiieedd,,  AAwwaarrddeedd,,  aanndd  RReejjeecctteedd))  iinn  tthhee  VViieeww  RReessppoonnsseess  
aarreeaa  ooff  yyoouurr  hhoommee  ppaaggee..  
  

  
  
22..  CClliicckk  oonn  tthhee  RReessppoonnssee  NNuummbbeerr  lliinnkk  ttoo  vviieeww  ddeettaaiillss  ooff  tthhee  iinnffoorrmmaattiioonn  //  qquuoottee  yyoouu  
sseenntt..  
  
33..  CClliicckk  oonn  tthhee  NNeeggoottiiaattiioonn  NNuummbbeerr  lliinnkk  ttoo  vviieeww  ddeettaaiillss  ooff  tthhee  nneeggoottiiaattiioonn  yyoouu  
ppaarrttiicciippaatteedd  iinn..  

  

11  

22  33  

5544  



  
  
  
33..00  HHooww  ttoo  vviieeww  aann  RRFFQQ  
  
11..  AAnnyy  nneeggoottiiaattiioonnss  yyoouu  hhaavvee  bbeeeenn  iinnvviitteedd  ttoo  ppaarrttiicciippaattee  iinn  wwiillll  bbee  lliisstteedd  bbeellooww  tthhee  
““OOppeenn  IInnvviittaattiioonnss””  hheeaaddeerr..  
  
  

  
  
22..  CClliicckk  oonn  tthhee  NNeeggoottiiaattiioonn  NNuummbbeerr  lliinnkk  ttoo  vviieeww  tthhee  nneeggoottiiaattiioonn..  
  
RRFFQQ  hheeaaddeerr  ddeettaaiillss  ssccrreeeenn  iiss  ddiissppllaayyeedd  
  

11  

22  

5555  



  
  
33..  CClliicckk  LLiinneess  ttaabb  ttoo  vviieeww  RRFFQQ  lliinnee  ddeettaaiillss  
  

  
  
  
  
  
  

33  

5566  



44..  CClliicckk  ““CCoonnttrroollss””  ttoo  vviieeww  ddeettaaiillss  lliikkee  CClloossee  DDaattee,,  eettcc..  
  

  
  
55..  CClliicckk  ““CCoonnttrraacctt  TTeerrmmss””  ttoo  vviieeww  iiff  aannyy  CCoonnttrraacctt  ddooccuummeennttss  hhaavvee  bbeeeenn  aaddddeedd  ttoo  tthhee  
RRFFQQ..  
  
TThhee  ffoolllloowwiinngg  CCoonnttrraaccttss  DDeettaaiillss  ssccrreeeenn  iiss  ddiissppllaayyeedd..  
  
  

44  

5577  



  
66..  IIff  tthheerree  aarree  aannyy  ccoonnttrraaccttss  tteerrmmss  aassssoocciiaatteedd  ttoo  tthhiiss  RRFFQQ,,  yyoouu  wwiillll  sseeee  tthhee  ffoolllloowwiinngg  
mmeessssaaggee  
  
““TThhiiss  nneeggoottiiaattiioonn  iinncclluuddeess  CCoonnttrraacctt  TTeerrmmss..  VViieeww  tthhee  tteerrmmss  bbyy  cclliicckkiinngg  oonn  tthhee  PPrreevviieeww  
CCoonnttrraacctt  TTeerrmmss  bbuuttttoonn..””  
  
77..  CClliicckk  ““PPrreevviieeww  CCoonnttrraacctt  TTeerrmmss””  bbuuttttoonn  ttoo  pprreevviieeww  tthhee  ccoonnttrraacctt  tteerrmmss..  
  
AA  mmeessssaaggee  aasskkiinngg  iiff  yyoouu  wwaanntt  ttoo  ooppeenn  oorr  ssaavvee  tthhee  ddooccuummeenntt  iiss  ddiissppllaayyeedd..    
  

  

55  

66  

77  

88  
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88..  CClliicckk  oonn  ““OOppeenn””  iiff  yyoouu  wwaanntt  ttoo  jjuusstt  vviieeww  iitt  oorr  cclliicckk  oonn  ““SSaavvee””  iiff  yyoouu  wwaanntt  ttoo  ssaavvee  
tthhee  ffiillee  oonn  yyoouurr  mmaacchhiinnee..  
  
WWhheenn  yyoouu  ooppeenn  tthhee  ffiillee,,  ccoonnttrraacctt  ddeettaaiillss  wwiillll  bbee  ddiissppllaayyeedd..  

  
  
99..  RReeaadd  tthhrroouugghh  tthhee  eennttiirree  ddooccuummeenntt..  CClloossee  tthhee  aaccrroobbaatt  ffiillee..  
  

  
  
  
1100..  IIff  tthheerree  aarree  aannyy  ddeelliivveerraabblleess  tthhaatt  yyoouu  nneeeedd  ttoo  pprroovviiddee  aass  aa  ppaarrtt  ooff  tthhiiss  RRFFQQ,,  yyoouu  
wwiillll  ffiinndd  tthheemm  iinn  tthhee  DDeelliivveerraabblleess  sseeccttiioonn..  
  

1111  

1100  

5599  



NNoottee::  DDeelliivveerraabblleess  ccoouulldd  bbee  aannyy  rreeppoorrttss,,  iinnssuurraannccee  oorr  bboonndd  iinnffoorrmmaattiioonn  tthhaatt  yyoouu  
nneeeedd  ttoo  ssuuppppllyy  ttoo  tthhee  cciittyy..  
  
1111..  CClliicckk  oonn  ““DDeelliivveerraabbllee  NNaammee””  ttoo  vviieeww  tthhee  ddeettaaiillss  ooff  tthhee  ddeelliivveerraabbllee..  TThhee  ddeelliivveerraabbllee  
ddeettaaiillss  ssccrreeeenn  iiss  ddiissppllaayyeedd..  
  

  
  
NNoottee  ddoowwnn  tthhee  ddeettaaiillss  aanndd  tthhee  dduuee  ddaattee  tthhaatt  yyoouu  nneeeedd  ttoo  pprroovviiddee  ttoo  tthhee  CCiittyy..  
  
1122..  CClliicckk  ““RReettuurrnn  ttoo  RRFFQQ””  ttoo  rreettuurrnn  ttoo  tthhee  RRFFQQ  ddeettaaiillss  ssccrreeeenn..  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

1122  
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44..00  IInnvviittaattiioonnss  ffrroomm  CCiittyy  ooff  MMeemmpphhiiss  aanndd  AAcckknnoowwlleeddggeemmeenntt  ooff  PPaarrttiicciippaattiioonn  
  
WWhheenneevveerr  CCiittyy  ooff  MMeemmpphhiiss  iinnvviitteess  yyoouurr  ccoommppaannyy  ttoo  ttaakkee  ppaarrtt  iinn  aa  nneeggoottiiaattiioonn,,  yyoouu  
aallssoo  rreecceeiivvee  aann  eemmaaiill..  TThhee  ffoorrmmaatt  iiss  aass  bbeellooww..  
  
  
 
 
------ Original message------ 
From: City of Memphis  
Date: Fri, Oct 24, 2014 3:20 PM 
To: TOMMIE PATTERSON SR; 
Subject:Action Required: You are invited: RFQ 26865 (Janitorial Services for OCU) 
 
FFrroomm

    
  SSccootttt--BBrruuttoonn,,  

LLiissaa  
TToo

    
  TTOOMMMMIIEE  

PPAATTTTEERRSSOONN  SSRR  
SSeenntt

    
  2244--OOCCTT--22001144  

1155::1188::0066  
DDuuee

    
  2288--NNOOVV--22001144  

1111::0000::0000  
IIDD      1144000011333366  

  

  

CCoommppaannyy      CCiittyy ooff MMeemmpphhiiss 
TTiittllee      JJaanniittoorriiaall SSeerrvviicceess ffoorr OOCCUU 

NNuummbbeerr      2266886655 
  

  

 
Negotiation Preview October 24, 2014 03:17 pm Central Time  
Negotiation Open October 24, 2014 03:17 pm Central Time  
Negotiation Close November 28, 2014 11:00 am Central Time  
Supplier PATTERSON CONSTRUCTION OF TN, INC.  
Supplier Site 605 E. FRANK, MEMPHIS, TN 38106, US  
 
 
To acknowledge your intent to participate, press the Yes button on this page. To decline the invitation, 
press the No button. You may enter a note to the buyer in the space below before acknowledging or 
declining.  

Please go to Negotiation Details page if you want to view the document before acknowledging intent to 
participate and/or to enter a response.  

AAccttiioonn  HHiissttoorryy  

NNuumm  AAccttiioonn  DDaattee  AAccttiioonn  FFrroomm  TToo DDeettaaiillss 

11  
2244--OOCCTT--22001144  
2200::1188::0066  SSuubbmmiitt  

SSccootttt--BBrruuttoonn,,  
LLiissaa  

TTOOMMMMIIEE  
PPAATTTTEERRSSOONN SSRR   

  

  

Please click on one of the following choices to automatically generate an E-mail response. Before sending 
the E-mail response to close this notification, ensure all response prompts include a desired response value 
within quotes.  

Does your company intend to participate?: Yes   No  

  
  

6611  



NNoottee::  YYoouu  ccaann  aacckknnoowwlleeddggee  yyoouurr  ppaarrttiicciippaattiioonn  eeiitthheerr  ffrroomm  tthhee  eemmaaiill  oorr  ffrroomm  tthhee  
CCiittyy''ss  eePPrrooccuurreemmeenntt  ssyysstteemm..  BBuutt  iitt  iiss  aaddvviisseedd  tthhaatt  yyoouu  uussee  tthhee  CCiittyy''ss  ssyysstteemm  ttoo  
aacckknnoowwlleeddggee  ppaarrttiicciippaattiioonn..  TThhee  pprroocceedduurree  ttoo  aacckknnoowwlleeddggee  ppaarrttiicciippaattiioonn  iiss  ddeessccrriibbeedd  
bbeellooww..  
  
44..11  HHooww  ttoo  AAcckknnoowwlleeddggee  PPaarrttiicciippaattiioonn  
  
11..  AAnnyy  nneeggoottiiaattiioonnss  yyoouu  hhaavvee  bbeeeenn  iinnvviitteedd  ttoo  ppaarrttiicciippaattee  iinn  wwiillll  bbee  lliisstteedd  bbeellooww  tthhee  
““YYoouurr  CCoommppaannyy  OOppeenn  IInnvviittaattiioonnss””  hheeaaddeerr..  CClliicckk  oonn  tthhee  NNeeggoottiiaattiioonn  NNuummbbeerr  lliinnkk  ttoo  
eenntteerr  aa  NNeeggoottiiaattiioonn  
  

  
  
22..  RRFFQQ  DDeettaaiillss  ppaaggee  iiss  ddiissppllaayyeedd  
  
33..  SSeelleecctt  AAcckknnoowwlleeddggee  PPaarrttiicciippaattiioonn  ffrroomm  tthhee  AAccttiioonnss  ddrroopp  ddoowwnn  mmeennuu  ffrroomm  eeiitthheerr  
tthhee  ttoopp  oorr  tthhee  bboottttoomm  ooff  tthhee  ppaaggee  aanndd  cclliicckk  <<GGoo>>  

11  

6622  



  
AAcckknnoowwlleeddggee  PPaarrttiicciippaattiioonn  ssccrreeeenn  iiss  ddiissppllaayyeedd..  
  

  
  
55..  CChheecckk  tthhee  rreelleevvaanntt  ––  YYeess  oorr  NNoo  --  rraaddiioo  bbuuttttoonn    
  
66..  TTyyppee  aa  nnoottee  ffoorr  tthhee  bbuuyyeerr  iiff  rreeqquuiirreedd  ((ooppttiioonnaall))  
  
77..  CClliicckk  <<AAPPPPLLYY>>  ttoo  ssuubbmmiitt  aacckknnoowwlleeddggeemmeenntt  ttoo  tthhee  CCiittyy  ooff  MMeemmpphhiiss  

44  

44  

66  

55  

77  

6633  



  
  
  
44..22  HHooww  ttoo  ccrreeaattee  aann  RRFFQQ  rreessppoonnssee  
  
NNoottee  tthhaatt  yyoouu  sshhoouulldd  aacckknnoowwlleeddggee  yyoouurr  ppaarrttiicciippaattiioonn  bbeeffoorree  yyoouu  ccaann  ccrreeaattee  
aanndd  ssuubbmmiitt  yyoouurr  rreessppoonnssee..  
  
11..  AAnnyy  nneeggoottiiaattiioonnss  yyoouu  hhaavvee  bbeeeenn  iinnvviitteedd  ttoo  ppaarrttiicciippaattee  iinn  wwiillll  bbee  lliisstteedd  bbeellooww  tthhee  
““YYoouurr  CCoommppaannyy  OOppeenn  IInnvviittaattiioonnss””  hheeaaddeerr..  CClliicckk  oonn  tthhee  NNeeggoottiiaattiioonn  NNuummbbeerr  lliinnkk  ttoo  
eenntteerr  aa  NNeeggoottiiaattiioonn  
  
RRFFQQ  DDeettaaiillss  ppaaggee  iiss  ddiissppllaayyeedd  
  
22..  TToopp  rriigghhtt  hhaanndd  ccoorrnneerr  yyoouu  wwiillll  ffiinndd  ““AAccttiioonnss””  ffiieelldd..  CClliicckk  oonn  AAccttiioonnss  ffiieelldd..  
  
33..  SSeelleecctt  CCrreeaattee  QQuuoottee  vvaalluuee  ffrroomm  tthhee  AAccttiioonnss  ppuullll  ddoowwnn  mmeennuu  aanndd  cclliicckk  oonn  <<GGoo>>  
  
  

  
  
TTeerrmmss  aanndd  CCoonnddiittiioonnss  ssccrreeeenn  iiss  ddiissppllaayyeedd..  
  

33  

6644  



  
  
44..  RReeaadd  tthhee  tteerrmmss  aanndd  ccoonnddiittiioonnss  
  
55..  AAcckknnoowwlleeddggee  tthhaatt  yyoouu  hhaavvee  rreeaadd  aanndd  aacccceepptt  tthhee  tteerrmmss  aanndd  ccoonnddiittiioonnss  bbyy  cchheecckkiinngg  
tthhee  bbooxx  aatt  tthhee  lloowweerr  lleefftt  ccoorrnneerr  ooff  tthhee  ssccrreeeenn  tthheenn  cclliicckk  tthhee  <<AAcccceepptt>>  bbuuttttoonn  iiff  yyoouu  
aacccceepptt  tthhee  tteerrmmss  aanndd  ccoonnddiittiioonnss  ooff  aacccceessss  ttoo  tthhee  CCiittyy  ooff  MMeemmpphhiiss  SSoouurrcciinngg  ssiittee  
  
CCrreeaattee  QQuuoottee  ssccrreeeenn  iiss  ddiissppllaayyeedd  

  55  

44  

  55  

6655  



  

  

  
  
  

99  

1100  

1100  

88  

77  
66  

6666  



66..  AAttttaacchh  rreessppoonnssee  ddooccuummeennttss  bbyy  cclliicckkiinngg  tthhee  lliinnkk  ((ooppttiioonnaall))  
  
77..  EEnntteerr  QQuuoottee  VVaalliidd  UUnnttiill  aanndd  RReeffeerreennccee  NNuummbbeerr  ((tthhiiss  iiss  yyoouurr  iinntteerrnnaall  nnuummbbeerr))  
  
88..  EEnntteerr  rreessppoonnsseess  ttoo  eeaacchh  ooff  tthhee  AAttttrriibbuutteess  
  
99..  IInn  tthhee  LLiinneess  sseeccttiioonn,,  eenntteerr  tthhee  QQuuoottee  PPrriiccee  aanndd  tthhee  PPrroommiissee  DDaattee  ffoorr  aallll  tthhee  lliinneess  
  

NNoottee::  IIff  yyoouu  sseeee    nneexxtt  ttoo  aa  lliinnee  iitteemm,,  tthheenn  iitt  mmeeaannss  tthhaatt  yyoouu  nneeeedd  ttoo  eenntteerr  
aaddddiittiioonnaall  iinnffoorrmmaattiioonn  ffoorr  tthhaatt  lliinnee..  
  

1100..  CClliicckk  oonn    iinn  tthhee  UUppddaattee  ffiieelldd..    
LLiinnee  ddeettaaiillss  ssccrreeeenn  iiss  ddiissppllaayyeedd..  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

6677  



  
  

    
1111..  EEnntteerr  QQuuoottee  PPrriiccee,,  PPrroommiissee  DDaattee,,  VVaalluueess  ffoorr  aallll  AAttttrriibbuutteess..  
  
1122..  EEnntteerr  nnoottee  ttoo  bbuuyyeerr  ((ooppttiioonnaall))..  
  
1133..  AAttttaacchh  aannyy  ffiilleess  ((ooppttiioonnaall))  bbyy  cclliicckkiinngg  oonn  AAdddd  AAttttaacchhmmeennttss  bbuuttttoonn..  
  
1144..  CClliicckk  ““SSaavvee  DDrraafftt””  ttoo  ssaavvee  yyoouurr  eennttrryy  aanndd  rreemmaaiinn  iinn  tthhee  ssaammee  ssccrreeeenn..  
  
1155..  CClliicckk  ““AAppppllyy””  ttoo  ssaavvee  yyoouurr  eennttrryy..    
  
QQuuoottee  hheeaaddeerr  ssccrreeeenn  iiss  ddiissppllaayyeedd  
  
1166..  CClliicckk  oonn  <<CCoonnttiinnuuee>>..  
  
1177..  QQuuoottee  RReevviieeww  aanndd  SSuubbmmiitt  ssccrreeeenn  iiss  ddiissppllaayyeedd..  
  
1188..  IIff  yyoouu  wwaanntt  ttoo  mmaakkee  aannyy  cchhaannggeess,,  cclliicckk  ““BBaacckk””  bbuuttttoonn  aanndd  mmaakkee  yyoouurr  
cchhaannggeess..  
  
1199..  IIff  aarree  nnoott  rreeaaddyy  ttoo  ssuubbmmiitt  yyoouurr  qquuoottee,,  cclliicckk  ““CCaanncceell””  ttoo  bbaacckk  ttoo  tthhee  SSoouurrcciinngg  
HHoommee  ppaaggee..    
  
2200..  IIff  yyoouu  aarree  ssaattiissffiieedd  wwiitthh  yyoouurr  rreessppoonnsseess,,  cclliicckk  ““SSuubbmmiitt””  ttoo  ssuubbmmiitt  yyoouurr  qquuoottee  ttoo  
tthhee  CCiittyy  ooff  MMeemmpphhiiss..  
  

1144  

1111  

1111  

1122  

1111  

1155  

1133  

6688  



  

  
  
2211..  TThhiiss  mmeessssaaggee  iiss  sshhoowwnn  ttoo  ccoonnffiirrmm  yyoouurr  rreessppoonnssee  hhaass  bbeeeenn  ssuubbmmiitttteedd..  
  

2200  1199  

1188  

1177  

6699  



  

  
  
2222..  CClliicckk  ““RReettuurrnn  ttoo  SSoouurrcciinngg  HHoommee  PPaaggee””  ttoo  nnaavviiggaattee  ttoo  tthhee  SSoouurrcciinngg  hhoommee  ppaaggee..  
  
44..33  HHooww  ttoo  sseenndd  QQuueessttiioonnss//CCoommmmeennttss  ttoo  BBuuyyeerr  ––  OOnnlliinnee  DDiissccuussssiioonnss  
  
11..  AAfftteerr  rreevviieewwiinngg  tthhee  RRFFQQ  iiff  yyoouu  hhaavvee  aannyy  qquueessttiioonnss  yyoouu  ccaann  aasskk  tthhee  bbuuyyeerr  oonnlliinnee..  
TThhiiss  pprroocceessss  iiss  ccaalllleedd  OOnnlliinnee  DDiissccuussssiioonnss..  
  
22..  YYoouu  ccaann  aasskk  yyoouurr  qquueessttiioonnss  uunnttiill  tthhee  RRFFQQ  iiss  aawwaarrddeedd..  BBuuyyeerr  mmaayy  cchhoooossee  ttoo  sseenndd  
tthhee  rreeppllyy  ttoo  aallll  tthhee  ssuupppplliieerrss..  
  
33..  CClliicckk  tthhee  lliinnkkeedd  RRFFQQ  nnuummbbeerr  uunnddeerr  YYoouurr  AAccttiivvee  aanndd  DDrraafftt  NNeeggoottiiaattiioonnss  oorr  uunnddeerr  
YYoouurr  CCoommppaannyy’’ss  OOppeenn  IInnvviittaattiioonnss  
  

2211  

2222  

7700  



  

  
  
44..  RRFFQQ  DDeettaaiillss  ssccrreeeenn  iiss  ddiissppllaayyeedd..  
  

33  

33  

7711  



  

  
  
55..  IInn  ““AAccttiioonnss””  ffiieelldd  cchhoooossee  ““OOnnlliinnee  DDiissccuussssiioonnss””  aanndd  cclliicckk  oonn  ““GGOO””  bbuuttttoonn..  
  
66..  OOnnlliinnee  DDiissccuussssiioonnss  ssccrreeeenn  iiss  ddiissppllaayyeedd..  
  

  

  
  
77..  CClliicckk  ““NNeeww  MMeessssaaggee””  bbuuttttoonn  ttoo  ooppeenn  tthhee  CCrreeaattee  NNeeww  MMeessssaaggeess  ssccrreeeenn..  
  
88..  EEnntteerr  tthhee  ssuubbjjeecctt  iinn  tthhee  ssuubbjjeecctt  ffiieelldd  aanndd  tthhee  ddeettaaiilleedd  qquueessttiioonn  iinn  tthhee  mmeessssaaggee  
ffiieelldd..  

55  

77  

7722  



    
  
99..  CClliicckk  oonn  SSeenndd..  OOnnlliinnee  DDiissccuussssiioonnss  ssccrreeeenn  iiss  ddiissppllaayyeedd..    
  

  
  
1100..  CClliicckk  oonn  NNeeggoottiiaattiioonnss  ttoo  rreettuurrnn  ttoo  tthhee  ssoouurrcciinngg  hhoommee  ppaaggee..  
  
44..44  HHooww  ttoo  vviieeww  aa  RReessppoonnssee//MMeessssaaggee  ffrroomm  BBuuyyeerr  ––  OOnnlliinnee  DDiissccuussssiioonnss  
  
11..  CCiittyy  ooff  MMeemmpphhiiss  bbuuyyeerrss  ccoouulldd  sseenndd  aallll  ssuupppplliieerrss  aa  mmeessssaaggee  oorr  rreessppoonndd  ttoo  aa  
qquueessttiioonn  aasskkeedd  bbyy  aa  ssuupppplliieerr  
  
22..  IIff  yyoouu  hhaavvee  aannyy  mmeessssaaggeess  oorr  rreessppoonnsseess  ffrroomm  tthhee  bbuuyyeerr,,  yyoouu  wwiillll  sseeee  tthheemm  iinn  tthhee  
UUnnrreeaadd  MMeessssaaggeess  ccoolluummnn  iinn  YYoouurr  AAccttiivvee  aanndd  DDrraafftt  NNeeggoottiiaattiioonnss  sseeccttiioonn..  
  

88  

1100  

99  

88  

7733  



  
  
33..  CClliicckk  tthhee  lliinnkkeedd  uunnrreeaadd  mmeessssaaggeess  nnuummbbeerr..  
  
44..  OOnnlliinnee  DDiissccuussssiioonnss  ssccrreeeenn  iiss  ddiissppllaayyeedd..  
  

  
55..  MMeessssaaggeess  oorr  rreessppoonnsseess  ffrroomm  tthhee  bbuuyyeerrss  wwhhiicchh  hhaavvee  nnoott  bbeeeenn  rreevviieewweedd  wwiillll  hhaavvee  aa  
ssttaattuuss  ooff  ““UUnnrreeaadd””..  
  
66..  CClliicckk  oonn  tthhee  lliinnkkeedd  mmeessssaaggee  nnaammee..    
  
77..  MMeessssaaggee  ddeettaaiillss  ssccrreeeenn  iiss  ddiissppllaayyeedd..  RReevviieeww  tthhee  mmeessssaaggee..  
  

33  

22  

55  66  

7744  



  
  
88..  CClliicckk  oonn  NNeeggoottiiaattiioonnss  ttoo  rreettuurrnn  ttoo  tthhee  SSoouurrcciinngg  hhoommee  ppaaggee..  
  
55..00  RRFFQQ  AAwwaarrdd  NNoottiiffiiccaattiioonnss  
  
11..  WWhheenn  CCiittyy  ooff  MMeemmpphhiiss  aawwaarrddss  tthhee  nneeggoottiiaattiioonn,,  aallll  ssuupppplliieerrss  wwiillll  ggeett  aa  nnoottiiffiiccaattiioonn..  
TThhiiss  nnoottiiffiiccaattiioonn  iiss  oonnllyy  ffoorr  iinnffoorrmmaattiioonnaall  ppuurrppoosseess..  IItt  iiss  nnoott  tthhee  aaccttuuaall  ppuurrcchhaassee  oorrddeerr  
oorr  ccoonnttrraacctt..  
  
22..  NNoottee  tthhaatt  aallll  ssuupppplliieerrss  wwiillll  rreecceeiivvee  mmaaiill  eevveenn  wwhheenn  CCiittyy  ooff  MMeemmpphhiiss  hhaass  aawwaarrddeedd  aa  
nneeggoottiiaattiioonn..  AA  ccooppyy  ooff  tthhee  mmaaiill  iiss  sshhoowwnn  bbeellooww..  
  
33..  FFoorr  wwiinnnniinngg  ssuupppplliieerrss,,  tthhee  mmaaiill  wwiillll  rreeaadd    
  
NNuummbbeerr  ooff  lliinnee((ss))  aawwaarrddeedd  ffrroomm  yyoouurr  qquuoottee::  11    
NNuummbbeerr  ooff  lliinnee((ss))  rreejjeecctteedd  ffrroomm  yyoouurr  qquuoottee::  00    
  
44..  FFoorr  ootthheerr  ssuupppplliieerrss,,  tthhee  mmaaiill  wwiillll  rreeaadd  
  
NNuummbbeerr  ooff  lliinnee((ss))  aawwaarrddeedd  ffrroomm  yyoouurr  qquuoottee::  00    
NNuummbbeerr  ooff  lliinnee((ss))  rreejjeecctteedd  ffrroomm  yyoouurr  qquuoottee::  11  
  
    
  
  

88  
77  

7755  



  
  
  

  
  
  
  
  
55..11  SSeeaarrcchhiinngg  ffoorr  AAwwaarrddeedd  nneeggoottiiaattiioonnss  yyoouu  hhaavvee  ppaarrttiicciippaatteedd  iinn  
  
11..  AAnnyy  nneeggoottiiaattiioonnss  yyoouu  hhaavvee  pprreevviioouussllyy  ppaarrttiicciippaatteedd  iinn  ccaann  bbee  vviieewweedd  bbyy  cclliicckkiinngg  oonn  
tthhee  lliinnkk  ––  AAwwaarrddeedd  --  iinn  tthhee  VViieeww  RReessppoonnsseess  aarreeaa  ooff  yyoouurr  hhoommee  ppaaggee..  
  

7766  



  
  
  

  
  
22..  EEnntteerr  tthhee  NNeeggoottiiaattiioonn  NNuummbbeerr  iinn  tthhee  sseeaarrcchh  ccrriitteerriiaa  aanndd  cclliicckk  GGoo..  
  
33..  CClliicckk  oonn  tthhee  RReessppoonnssee  NNuummbbeerr  lliinnkk  ttoo  vviieeww  ddeettaaiillss  ooff  tthhee  iinnffoorrmmaattiioonn  //  qquuoottee  yyoouu  
sseenntt  ttoo..  
  
44..  CClliicckk  oonn  tthhee  NNeeggoottiiaattiioonn  NNuummbbeerr  lliinnkk  ttoo  vviieeww  ddeettaaiillss  ooff  tthhee  nneeggoottiiaattiioonn  yyoouu  
ppaarrttiicciippaatteedd  iinn..  

11  

22  

33  44  

7777  



  
  
  
66..00  SSiiggnniinngg  CCoonnttrraaccttss  
  
CCiittyy  ooff  MMeemmpphhiiss  rreeqquuiirreess  iittss  ssuupppplliieerrss  ttoo  eelleeccttrroonniiccaallllyy  ssiiggnn  ssoommee  ccoonnttrraaccttss..  YYoouu  wwiillll  
uussee  tthhiiss  pprroocceedduurree  ffoorr  aallll  ccoonnttrraaccttss  tthhaatt  hhaavvee  bbeeeenn  aawwaarrddeedd  ttoo  yyoouu  aafftteerr  uunnddeerrggooiinngg  
aa  bbiiddddiinngg  pprroocceessss..  TThhiiss  ddooeess  nnoott  aappppllyy  ttoo  NNeeggoottiiaatteedd  CCoonnttrraaccttss..    
  
11..  WWhheenn  aa  CCoonnttrraacctt  iiss  rreeaaddyy  ffoorr  tthhee  ssuupppplliieerrss’’  ((yyoouurr))  ssiiggnnaattuurree,,  yyoouu  wwiillll  rreecceeiivvee  aa  
nnoottiiffiiccaattiioonn  iinn  iiSSuupppplliieerr  PPoorrttaall  aanndd  aallssoo  aann  eemmaaiill..  
  

  
  
  
  
22..  YYoouu  wwiillll  aallssoo  bbee  aabbllee  ttoo  sseeee  aallll  ssuucchh  ccoonnttrraaccttss  iinn  iiSSuupppplliieerr  PPoorrttaall  aass  tthheeyy  wwoouulldd  
hhaavvee  aa  ssttaattuuss  ooff  ““RReeqquuiirreess  SSiiggnnaattuurree””..    
  
33..  WWhhiillee  iinn  aannyy  ssccrreeeenn,,  cclliicckk  oonn  HHoommee  ttoo  rreettuurrnn  ttoo  tthhee  HHoommee  PPaaggee..  
  

  
  
44..  CClliicckk  oonn  ““CCMMEEMM  SSuupppplliieerr  PPoorrttaall””  ttoo  ooppeenn  tthhee  SSuupppplliieerr  PPoorrttaall  HHoommee  PPaaggee..    

11  

33  

7788  



  
  
  
55..  CClliicckk  oonn  OOrrddeerrss  ttaabb..    
  
  

  
  
  
  
66..  PPuurrcchhaassee  OOrrddeerrss  ssccrreeeenn  iiss  ddiissppllaayyeedd..  

  
  
77..  IInn  VViieewwss  sseeccttiioonn,,  cchhoooossee  vviieeww  ==  PPuurrcchhaassee  OOrrddeerrss  ttoo  AAcckknnoowwlleeddggee  aanndd  cclliicckk  GGOO  
bbuuttttoonn..    
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

44  

55  

66  

77  

7799  



88..  AAllll  ccoonnttrraaccttss  tthhaatt  rreeqquuiirree  yyoouurr  ssiiggnnaattuurree  wwiillll  bbee  ddiissppllaayyeedd..  
  

  
  
  
99..  CClliicckk  oonn  PPuurrcchhaassee  OOrrddeerr  nnuummbbeerr..    
  
1100..  PPuurrcchhaassee  OOrrddeerr  ddeettaaiillss  ssccrreeeenn  iiss  ddiissppllaayyeedd..    
  

  
1111..  CClliicckk  oonn  tthhee  AAccttiioonnss  ddrrooppddoowwnn  mmeennuu  aanndd  sseelleecctt  VViieeww  PPDDFF  ttoo  vviieeww  tthhee  ccoonnttrraacctt  
ddooccuummeenntt..  YYoouu  ccaann  ssaavvee  aa  ccooppyy  oorr  pprriinntt  tthhee  ffiillee  ffrroomm  tthhee  PPDDFF..    
  
1133..  BBuuyyeerrss  ccoouulldd  aattttaacchh  ootthheerr  ddooccuummeennttss  ttoo  tthhee  ccoonnttrraacctt  lliikkee  ssppeecciiffiiccaattiioonnss,,  eettcc..  CClliicckk  
oonn  tthhee  lliinnkkeedd  VViieeww  AAttttaacchhmmeennttss  ffiieelldd..          
  
1144..  AAttttaacchhmmeennttss  ssccrreeeenn  iiss  ddiissppllaayyeedd..    

99  

88  

1111  

1133  

8800  



  

  
  
1155..  CClliicckk  oonn  lliinnkkeedd  ffiillee  nnaammee  ttoo  sseeee  tthhee  ddeettaaiillss  ooff  tthhee  aattttaacchhmmeennttss..  YYoouu  ccaann  ssaavvee  aa  
ccooppyy  oorr  pprriinntt  tthhee  ffiillee..    
  
1166..  CClliicckk  oonn  ““RReettuurrnn  ttoo  SSttaannddaarrdd  PPOO””  lliinnkk  ttoo  rreettuurrnn  ttoo  tthhee  PPuurrcchhaassee  OOrrddeerr  ddeettaaiillss  
ssccrreeeenn..  
  

  
  
1177..  OOnnccee  yyoouu  hhaavvee  rreevviieewweedd  aallll  tthhee  ddeettaaiillss,,  eelleeccttrroonniiccaallllyy  ssiiggnn  tthhee  ccoonnttrraacctt  bbyy  
sseelleeccttiinngg  ““SSiiggnn  DDooccuummeenntt””  ffrroomm  tthhee  AAccttiioonnss  ddrroopp  ddoowwnn  mmeennuu  aanndd  cclliicckkiinngg  ““GGoo””..  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

1155  

1166  

1177  

1177  

8811  



1188..  SSiiggnnaattuurree  ppaaggee  iiss  ddiissppllaayyeedd..    
  

  
  
1199..  CClliicckk  AAcccceepptt  bbuuttttoonn..    
  
2200..  SSiiggnn  NNoottiiffiiccaattiioonn  ssccrreeeenn  iiss  ddiissppllaayyeedd..    
  

  
  
2211..  EEnntteerr  yyoouurr  uusseerrnnaammee  aanndd  ppaasssswwoorrdd    
2222..  CClliicckk  oonn  SSiiggnn  bbuuttttoonn..    
  
2233..  SSiiggnnaattuurree  CCoonnffiirrmmaattiioonn  ppaaggee  iiss  ddiissppllaayyeedd..    
  

1199  

2211  

2222  

8822  



  
  
2244..  CClliicckk  oonn  RReettuurrnn  oonn  PPuurrcchhaassee  OOrrddeerrss  lliinnkk..  TThhaatt  iiss  tthhee  eenndd  ooff  tthhee  ssiiggnnaattuurree  pprroocceessss  
ffrroomm  yyoouurr  ((ssuupppplliieerr))  ssiiddee..  
  
2255..  NNoottee  tthhaatt  oonnccee  yyoouu  hhaavvee  ssiiggnneedd  tthhee  ccoonnttrraacctt,,  tthhee  ssttaattuuss  cchhaannggeess  ttoo  ““PPeennddiinngg  
BBuuyyeerr’’ss  SSiiggnnaattuurree””..    
  

  
  
  
2266..  AAfftteerr  CCiittyy  ooff  MMeemmpphhiiss  ssiiggnnss  tthhee  ccoonnttrraacctt,,  tthhee  ssttaattuuss  wwiillll  cchhaannggee  ttoo  AAcccceepptteedd..    
  

  
  
  
  

2244  

8833  



2277..  OOnnccee  tthhee  CCoonnttrraacctt  hhaass  bbeeeenn  ssiiggnneedd  bbyy  tthhee  CCiittyy  ooff  MMeemmpphhiiss,,  yyoouu  wwiillll  rreecceeiivvee  aa  
nnoottiiffiiccaattiioonn  aanndd  aann  eemmaaiill  iinnffoorrmmiinngg  yyoouu  tthhaatt  tthhee  CCoonnttrraacctt  hhaass  bbeeeenn  ssiiggnneedd  aanndd  
aacccceepptteedd  bbyy  tthhee  CCiittyy  ooff  MMeemmpphhiiss..    
  

  
  

8844  


