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12.1 Vendors 
Vendor records will facilitate the payment of invoices and track any requirements for federal reporting 
via 1099 based on the circumstances of our payments to vendors. 
 

12.1.1 Find an Existing Vendor 
Navigate to the Vendor Information page on the menu system 
 

 

 
1. Click the “Find an Existing Value” tab. 
2.  SetID – Enter your business unit. 
3. Search Options – Enter part of the “Vendor ID”, or “Short Vendor Name” (may be typed in 

or use the search symbol  to see a list) or use the other options to narrow your search. 
4. OPTIONS:  Check boxes to include history, correct history or search case sensitive. 
5. Click “Search” 
At this point some vendor information may be updated such as to add a new vendor contact 
name or address. 

 

12.1.2 Adding Vendors 
Navigate to the Vendor Information Screen   
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1. Click on the “Add a New Value” tab 
2. SetID –Enter your business unit 
3. Vendor  ID – Accept “NEXT”  to have  the system assign a 

number or Set up your own unique ID. 
4. Persistence – Select from one of the options. 

 One Time: After use, the status changes to “Inactive” 

 Permanent: Will not be removed by a purge process. 
Regular:  If not used over a long period it may be purged by a process the council      
can run. 

 Single Payment Vendor:  Useful for refunds.  Under a single vendor you may pay 
one‐time refunds etc.  The invoice process requests the name and address of the 
payee but will not create a new vendor record. 

  Click “Add” 

 
1. Start on the “Identifying Information” tab. 
2. Enter the Vendor Name (two lines if needed) 
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3. Classification – Select from list of options  
4. Vendor Short Name  ‐ Used for lookups  
5. Click the “Check for Duplicate” button.  
6. Vendor Status – Select “Approved” if you have 

authority to do so. 
7. Withholding – Check the box if this is a 1099 vendor.  
8. Attachments – Scan and attach documents such as contracts, agreements etc. 
9. Options ‐ These other sections are only used in you have a need.   
 
 

 
1‐ Description  Such as “Home Office” 
2‐ Effective Date – Make sure this is earlier than your first invoice date. 
3‐ Address detail fields 
4‐ Secondary addresses can be added with the “+” button. 
 
Click on the “Contacts” tab before trying to save. 

 

NOTE:  Click on the “Address” tab before trying to save. 
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Click on the “Locations” tab.  

 

 
1. Enter Location Number – Start with 01. 
2. Save ‐ Click the save button. 
3. For 1099 Vendors – click on the “1099” link and complete the information in the 

highlighted fields as shown below. 
 
Note:  Enter Taxpayer Identification Numbers in the following sequence: 
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            TIN Type F (Federal ID)  00‐0000000  TIN Type S (Social Security Number) 000‐
00‐0000            

 
 

 
Click “OK” 
Click the “SAVE” Button. 

 
 

12.1.3 Inactivating Vendors 
A vendor may be made “Inactive” but not deleted.  
Navigate to the Vendor Information page: 
 

 
 
Vendor Information 
 
Click: “Find an Existing Value” Tab 
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IDENTIFYING INFORMATION TAB: 

 
 

Note. Since archiving a vendor is similar to inactivating a vendor—users cannot enter new 
vouchers for this vendor—you must have the authority to inactivate vendors or to set the status 
to Archive.  

 

You have successfully inactivated a Vendor. 

12.2 Vendor Reports 
 

12.2.1 Vendor Summary Listing: 
Navigate to the Vendor Summary Listing Page: 
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1. Business Unit 
2. Select Vendor Status Filter 
3. Click “Save” 
4. Click “Run” 

  Select a Server and Click “OK” on the next screen. 
  Go to “Report Manager” to view report 
  Click on the “Administration” tab. 
  Click on your report 
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12.2.2 REVIEW VENDORS LISTING 
This report will give a list of Vendors with the Vendor ID, Name 1, Short Name, Address etc. 
Navigate to the Review Vendors page: 
 

 

 
1‐ Enter your Business Unit 
2‐ Select a Single Vendor here – Leave blank to see all. 
3‐ Select various filters to narrow your search. – Leave blank to see all. 
4‐ Click the “Search” button 
5‐ Scroll down to see results. 
 

 
1‐ Click on the “Show All Columns” icon 
2‐ Click on the “Download to Excel®” icon to move the data. 
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12.3 VOUCHERS  

12.3.1 Adding a Voucher 
Navigate to the Voucher page below: 
 

 
 Click “Add a New Value” Tab 
                      

1‐  Enter your business unit 
2‐  Accept NEXT or assign your own 

unique Voucher ID. 
3‐  Select Voucher Style (List below) 
4‐  Search for Vendor – or enter name 
5‐  Invoice Number 
6‐  Invoice date – Drives due date based 

on terms. 
7‐  Gross Amount –Include freight and 

taxes 
8‐  Click “Add” 
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Voucher Styles:   Most Commonly Used 
  Adjustments – Credit or Debit memos or to relate one voucher to another 
  Journal Voucher – To adjust accounting entires 
  Prepaid Voucher – Deposits, prepayments etc. 
  Register Voucher – Accrue voucher where cost and distribution is not known (rarely 
used) 
  Regular Voucher – Normal Voucher entry 
  Reversal Voucher – To reverse previous voucher and remove encumbrances 
  Single Payment Voucher – One time payment – does not enter the vendor into system. 
  Template Voucher – Not used 
  Third Party Voucher – Not used 
 

 
1‐  “Invoice Information” tab 
2‐  Attachments / Comments – Scan and attach invoice or other documentation or recored 
comments. 
3‐ Enter Terms 
3‐  Enter distribution on “Lines” below – Calculate will compare for full distribution. 
 

 
Use the “+” and “‐“ buttons to add or remove lines as needed. 
“Calculate” will check your line totals with the Gross Amount above. 

Save your work. 
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Update Invoice information if needed. 
Update “Pay Terms” if needed – Select from Search List. 
Change bank if needed. 
Save your work. 
 

12.3.2 POSTING A VOUCHER 
 

Select “Add a New Value” Tab (if this is first time adding a Run Control ID) 
Add a value in “Run Control ID”: 
Click “Add” 

 
If the Run Control ID is set up, go to “Find an Existing Value” Tab 
Enter “Run Control ID” in space. 

NOTE:  IF YOU WISH TO PAY FROM OTHER THAN THE “DEFAULT” BANK, 

Click on the “Payments” tab. 
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Click “Search” 
 
 
Find an Existing Value Tab: 

 
 
Voucher Posting Request: 
 

 
Fill in the following fields:   
Request ID:   Give a name to the Request.  
Description:  Give a description of the Request ID.    
Process Frequency:  Select Always Process 
Post Voucher Option: Post Business Unit 
Prepayment Application Method:  Make a selection. 
Under Post Voucher List:  Select Business Unit 
Click: “Save” 



Chapter 12‐14 
 

Click: “Run” 
 
Watch “Process Monitor” for completion. 
 

12.3.3 Correcting Vouchers 
 
Correcting Vouchers that have been “POSTED.” 

 
Search for the Voucher you wish to change: 
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On the “Invoice Header Tab”, change the posted voucher terms or date due:  
 

 
Click on the “Scheduled Payments Tab” To change the due date on a posted voucher: 

 
 
 

Click on the “Chartfields Tab” ‐ to change the account number the posted voucher was 
distributed to. 
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Click on the “GO” next to the Invoice line.  The below line will appear.  

 
Click on “Save”. 
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12.3.4 Delete Vouchers 
 

 Delete an invoice which has “NOT BEEN POSTED”: 
 
If the voucher has NOT BEEN POSTED, you can delete the voucher: 
 

 

 
 

 
 

Click the “Save” 
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Delete an invoice which was “POSTED”: 
 

If the voucher is posted, you will have to” Close” the voucher. 
 
Close Voucher: 

 

 

 
Close Voucher Tab: 
 

 
 

Click “Save” and Post the voucher again. 
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12.4 VOUCHER REPORTS 

12.4.1 Payables Open Liability 
 

 

 
Enter the information: 
 
As of Date:                        Enter the Date 
As of Date Type     Accounting Date or 
Aging Basis Date    Scheduled Pay Date or 
Business Unit Option:      Value  
Report Vendor By:       Invoice Vendor  
Report Group By:         Business Unit/Vendor 
Detail or Summary:      Detail or Summary   
 
Click the “Save” button. 
Click the “Run” button to run the Process Scheduler Request. 
 
Select a Server 
Select “Open Liability Data & Reports” – Do not check other options. 
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Click “OK” 
Check for completion on “Report Manager” 
 

 

12.4.2 Voucher Register 
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Fill in desired options and dates 
Click “Save” 
Click “Run” 
Choose a Server 
Click “OK” 
Retrieve report on “Report Manager” 

Sample ‐ Voucher Register: 
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12.5 Process Payments 
NOTE: Remember to run “Voucher Posting Request” before running the “Payment Selection Critieria” 

12.5.1 Payment Selection Criteria 

 
If you have not added a new value select the “Add a New Value Tab”  or  Click on the “Find an Existing 
Value” tab. 

 
 
 In the “Pay Cycle” field enter the name or look up the value. 

 
 
 
 

 
IMPORTANT ITEMS:   

 Pay From and Pay Through dates set the range to find vouchers due. 

 Payment Date will be the Check date 

STANDARD:  Only one “Pay Cycle” is needed.  Use “LXXXRE” where XXX is Council 

Number.   Such as L999RE, or L998RE. 
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 Accounting Date determines the period in GL.  (should normally match Payment date) 

 Click “Save” 
Click on the “Bank / Method” tab. 

Pay Cycle Selection Dates:  

Pay From 
Date  

Enter the beginning date of the pay cycle.  The system compares this date to the scheduled pay date 
for the voucher payment schedule.  If the scheduled pay date is equal to or greater than the pay 
from date, the voucher payment schedule can be paid in the current pay cycle if the schedule meets 
the other payment selection criteria. 

Pay Through 
Date  

Enter the ending date of the pay cycle.  The system compares this date to the scheduled pay date 
for the voucher payment schedule.  If the scheduled pay date is on or before the pay through date, 
the voucher payment schedule can be paid in the current pay cycle if the schedule meets the other 
payment selection criteria. 

Payment 
Date  

Enter the payment date.  The system tags all payments created in the pay cycle with this date and 
prints it on checks or shows it on other payment methods.  It can differ from the pay through date.  
The scheduled pay date has to be between the pay from date and the pay through date so that it is 
included in the pay cycle. 

Next Pay 
Through 
Date  

Enter the estimated end date for the next pay cycle payment period.  This estimate is used to help 
determine whether discounts will be, lost if a payment is made in the next pay cycle. 

Next 
Payment 
Date  

Enter the estimated payment date for the next scheduled pay cycle.  This estimate is used to help 
determine whether discounts will be, lost if a payment is made in the next pay cycle.  

Change 
Selection 
Dates  

Change the specified payment dates by Day(s), Month(s) or Week(s).  Click Increment to advance all 
dates by that amount or click Decrement to decrease all dates by that amount. 

 

Accounting Date and Withholding Date:  

Accounting 
Date  

Determines the fiscal year and period to which the payment accounting entries are posted.  Three 
options are available for the date that the system uses as the accounting date for the payments 
created in the pay cycle: 

Current: The current date. 

Payment: The value in the Payment Date field. 

Specific: The specific value that you enter. When you select this option, the date field next to the 
Accounting Date field is activated. Enter the specific date in the date field. 

Withholding 
Date  

Enter the date that determines the reporting period in which a withholding amount is reported for 
a vendor.  Three options are available for the date that the system uses as the withholding date for 
withholdings associated with payments created in the pay cycle: 

Current: The current date. 

Payment: The value in the Payment Date field. 

Specific: The specific value that you enter. When you select this option, the date field next to the 
Withholding Date field is activated. Enter the specific date in the date field. 

For example, you could be running a pay cycle for December 31 but actually want the withholdings 
to be reported for the following year. To accomplish this, you would specify January 1 as the 
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Withholding Date and the withholdings would be declared the following year. This date is also used 
on period‐based withholdings to determine which period is going to be used to properly calculate 
withholdings. 

 

Bank /Method Tab: 

 
 
The first time you create a new Pay Cycle select the Bank and Account information.  The next time you 
select the Pay Cycle it will default to the previous Bank information.  
1‐  Business Unit 
2‐  Add multiple banks if needed – NOTE: 1 of 1 indicates only one.  1 of 2 would mean two were added. 
  If you have multiple banks added, only those checked will pay on this cycle. 
3‐  Bank         Search for Bank   

Account:  Search for Bank Account 
 
Then Click “Save” and Click the “Date” tab. 
Click “Pay Cycle Manager” 
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12.5.2 Pay Cycle Manager 

 
1‐ Pick the server from the list. 
2‐ Click on the top “Process” button for “Payment Selection” (NO NOT CLICK ANY OTHER PROCESSES 
YET” 
3‐ The “Status” should indicate processing – Press “Refresh” on occasion until complete. 
      Status should change to “Selected” and indicate below how many invoices it found. NOTE:  If it reads 

“No Work”, click on the Selection Criteria” link and modify your dates – then repeat the process to 
this point. 

4‐ Click on “Details” to see the list 
  Click on “Search” to find the list of details. 

 

 
 

 You can download the list to excel with the yellow link above. 

 You can then “exclude” any vouchers you do not want to pay now in the Action column.  They 
will be available for the next pay cycle. 

 
Select the Icon to run in Excel. 

 
 
 
The excel download looks like this.  It is good place to get a signature approval. 
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Close the “Details” page. 
After you have confidence in your final list,  
 

 
1‐ Click on “Process” to Create Checks.  Status should change to “Approved” 
2‐ The “Trial Register” will become active.  Click on it. 

 

 
If you have not added a new value select the “Add a New Value Tab”  or  Click on the “Find an Existing 
Value” tab. 
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Enter the “Pay Cycle” (example ‐ LxxxRE)  or Look up information. 
Click on the “Run” button. 
Select a Server 
Check the box for “Trial Register – Crystal” 
Check the “Report Manager” for your report. 
 

 
 
 
Return to the Pay Cycle Manager and run the Payment Creation process below.  This will create the 
checks and be ready to print them. 

 
 

 
 Select a Server on the right – Click on Process to print checks. 
 

NOTE:  Make sure the check printer has check stock loaded properly.  Make sure the 

server is selected and press the “Process” button.  checks should print. 
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12.6 Payment Reports 

 

12.6.1 Detailed & Summary Check Register 
Navigate to the “Payment History by Payment page: 
 

 
Fill in the Pay Cycle 
Payment Method and date range, you wish to produce. 
Determine if you want Summary or Detail. 
Click “Save” 
Click “Run” 

NOTE:  If checks print alright, you can leave the screen.
If not, you may recreate and specify the checks that need reprinting and whether you want a 
new check number for them. 
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On the Next Page – Select a Server and Click “OK” 
 

 
 

 
 

12.7 Manual Payments Using Online Voucher Entry  

When you record manual payments in the online voucher entry component you create a voucher for the payment 
just as you would for a normal invoice and select Record as the payment Action on the Payments page. Basically, 
you create a voucher and a payment for that voucher simultaneously, but the system does not generate a check or 
other payment form. 

Payment posting, reissuing, closing, and voiding all work the same as they do for payments created with the pay 
cycle. 
 
 

 
 
Look at instructions at Adding a new Voucher and search for the voucher.  Select it. 
 
On the Payments tab under Schedule Payment enter the following information: 
 
Action:      Record Payment 
Payment Date: Today's date is populated.  
Reference:       When Recording a Payment, the Payment Reference is necessary. Please fill in the reference 

number. 
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Scroll down to the “Schedule Payment” ribbon. 

Click on the drop down in “Action” and select “Record a Payment” 

 
Other possible payment action values are: 
 

 Cancelled:  Indicates that this payment has been canceled. This value is display‐only; you cannot select it.     

 Escheated:  Indicates that this payment has been escheated. Not Used. 

 Prepaid:  Indicates that this payment schedule was paid by a prepayment. Not Used 

 Record a Payment:  Select to record a manual payment. 

 Schedule:  This is the default value for scheduled payments by pay cycle. 
 

 



Chapter 12‐31 
 

 
Click on the Save button. 

 
 

12.8 Posting Payments 
This following process is posting Payments or you can leave this process and it will automatically run each night. 
 

 

 
If you have not added a new value select the “Add a New Value Tab”  or  Click on the “Find an Existing Value” tab.

 
 
 
Payment Posting Request: 
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Enter the following information:  Request ID:, Descripition, Process Frequency, and Post Payment Option.  Under 
the Post Payment List put in Council number (Lxxx), Bank Code and Bank Account.  You the look up, if you do not 
know the information. Click Save and then run. 

 
 
On the next Screen: 
Select the Server and Click “OK” 
Retrieve the report from “Report Manager” 

12.9 Voiding a Check 
 
To void a check(s) that you wish to re‐issue navigate to the “Payment Cancelation” page: 
 

  
1‐ Enter Business Unit, Bank and Account 
2‐ Enter Check Number or leave blank for all. 
3‐ Filter by method if needed. 
4‐ Click “Search” 
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Enter the Date to Cancel – usually the same as the check date. 
Select Payment Status (See List below). 
Select your action (See below). 

 
Payment Status: 

Void:                Select to void the payment.  You void a payment when it has not been released. 

Stop:                Select to stop the payment.  You stop a payment when it has been released. 

Undo Cancel:  You can undo any cancellation until you post the canceled payment. 
 
Cancel Action:   
Re‐Open Voucher(s)/Re‐Issue:    Use to reselect the scheduled payments and reissue them the next time that you 
run a pay cycle, assuming that the vouchers meet the selection criteria for that pay cycle. 

Re‐Open Voucher(s)/Put on Hold:     Use to reopen the scheduled payments but places the reopened scheduled 
payments on hold for your review.  Select this option if you need to perform additional investigation or revise 
voucher information before proceeding with payment. A pay cycle process does not select the scheduled 
payments until the hold is removed on the Payments page of the Voucher component. 

If you select this value, you must also select a reason code in the Hold Reason field. 
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Do Not Reissue/Close Liability:      Use to cancel the payment and close any liabilities associated with it. The 
amount of the liability to close is calculated as the amount of unpaid liability remaining. The system takes into 
account whether the business unit is accounting at gross or net. The Payment Posting process identifies the 
voucher as process manual close, and the amount of the outstanding liability is reversed the next time the Voucher 
Posting process runs. 

 

Hold Reason:   Specify a hold reason for payment cancellations placed on hold. The system defaults this hold 
reason onto the cancelled payment's new payment schedule.  Select from the following: Accounting, Amount, CCR 
Expire (Central Contractor Registry vendor expiration), Cntrct Ret (contract return), Goods, IPAC (Intra‐
Governmental Payment and Collection System), Other, Quantity, and Wthd hold (withholding hold). 

 
Click “Save”; 
 
NOTE:  After your void vouchers, you need to run “Payment Posting” process.  See process above 


