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Finding the information you need is as easy as 1‐2‐3!

1. On the CISD main website, click on CISD Intranet in the top menu bar

2. Click on the Green
Financial Services icon

3. Click on Purchasing –
Internal 

 Bookmark 
This page!





Information listed under 
each area including 
commodity code, 
ordering instructions, 
pricing, etc. Be sure to 
check the website as 
updates will be posted 
here. 



Vendor Evaluation Form

Located on the Purchasing Internal Page

Opportunity to give positive/negative feedback in regards to vendor 
performance.

Assists in awarding vendors for future contracts. 



REQUISITION ENTRY
• Dept. code‐ Choose the right one.  It sets the path for the 
approval route. Use T if Technology, F if Federal, travel, etc.

• Buyer Line – Enter the full name of person entering requisition.
• Notes – enter the Vendor Quote Number here!
• Description – List model # and description. We need to be able to 
tell what it is. Ex:  HP4798 ‐ Printer

• Comments – List the bid reference or Travel Approval, Travel PO#. 
List info on 1st line. Do not list a vendor quote # here. Check 
vendor quote for correct co‐op reference (Buyboard, DIR, etc).  

• Attention line – list who warehouse will deliver to. Ex. Jane Doe/ 
Rm 201 or Clark Int./ Jane Doe (if Dept. enters for campus).

• Limit a requisition to 30 lines – including shipping.
• Attach the vendor quote to the requisition!
• See the eFinancePlus How To Enter a Requisition instructions and 
Requisition Requirements‐ Cheat Sheet on Purchasing‐ Internal 
website for more detailed instructions.



FEDERAL FUND GUIDELINES

‐Must get minimum (3) quotes for any order over $10,000 (including co‐
op  vendors) and submit with Quote Comparison form (located on Internal 
Webpage). Please contact Purchasing for assistance with quotes if needed. 



REMINDERS

• Shipping Commodity code eliminated (675‐001). Please use 
the “shipping” button on requisition entry. 

• For Amazon log‐on information, please email Janet Bradley 
for invitation and instructions. 

• Catering Orders – Please attach a meeting/training agenda 
to each requisition. Who/What/When/Why required for 
each order. 

• Daniels Office Supply reqs – Note new bid award #.
• Daniels Office Supply deliveries – Legibly sign and print 
name on invoice copy. All orders have to be received in 
eFinance.  



REMINDERS
• Software purchases – Use Dept. code with T (ex. 001T); Must 
meet software purchase requirements (completed form). 

• Demco orders: Subtotal must be over $100 to place an order.
• Certain vendors have minimum purchase requirement amounts 
for free shipping. Check specific instructions for those vendors 
with these requirements (i.e. Nasco, School Specialty, etc.) 
Always check the website prior to making any purchases to 
verify correct vendors to use, correct bid reference, and pricing. 

• Do not print the information‐ it becomes outdated!
• All charter bus and vehicle rentals must be paid with a Purchase 
order! 

• Install fresh copy paper into copiers (for those who have been 
stagnant over the summer)  



eFinancePlus Reminders
 Do not use the Discount Percent or Trade/Discount field to calculate 
the vendor discounted price. Enter the discounted unit price in Unit 
Price field.                                                                                                          

 In the description field and comment field, type the data and let the 
system wrap the text to the next line. Do not hit return and stack the 
text. When this is done, information does not print correctly on PO.

 Do not double space in the Notes or Description fields or 
leave a blank space at beginning of field. It causes the 
entire field to print improperly.



CDW‐G Requisition Entry:
• Be sure and get an official CDW‐G Quote
• Enter the cooperative contract listed on the line item
• Enter the CDW item # for each item



CONTRACTED SERVICES 

• Awarded vendor list on the internal webpage.  
• Vendors on this list are awarded for 5 years from date of Board 
award.  

• Must complete a professional services contract each school year 
for each campus/dept. Can be for one event or total expected 
amount for the entire year. 

• Supplemental Contracted Services RFP’s:
• Will be awarded quarterly (ie. Release in August, Board Award in 
October…Next RFP opens in November, Board Award in January, etc)

• Focusing on professional development/SPED vendors not on a 
purchasing cooperative or original contracted services bid. 

• If a vendor is already awarded, they will not need to respond to the 
supplemental bid. 

• Not for Fine Arts consultants or Authors (contact Fine Arts Department 
for process and approval form). 



Fine Arts Contracted Services
• Judges/Clinicians/Speech/ 
Debate/Accompanist/Etc.
*Not previously awarded on 
contracted services bid*
• Complete “Fine Arts 
Payment Request Form” and 
Professional Services 
contract. 

• Must be approved through 
Fine Arts office (Dr. Horton) 
prior to “Request for 
Contract Approval” process 
through Legal. 

• Purchasing will approve once 
through the contract 
approval process and add 
vendor. 



Building Work Orders  Examples include:

• Data drops, adding electrical 
outlets, playground 
equipment, etc. *DO NOT 
LET YOUR PTO CONTACT 
VENDORS DIRECTLY*

• Contact appropriate 
department: Maintenance, 
Technology, Planning & 
Construction PRIOR to 
contacting any vendors.

• These departments will 
work to find the right 
contractor to provide the 
service needed. 

• Use Facility Enhancement 
form through Maintenance 
website. 

*If you have questions about 
the process, contact Rick 
Reeves in Purchasing*

Vendors are awarded through the District’s Job Order 
Contract – This process must be followed or the 
request will be denied. 



Need training?
•Monthly training sessions available 
(GROUP)

•One‐on‐one sessions by request
•Campus/Department visit by request

Purchasing Department will send out monthly 
schedule with date/time/agenda. 
• Contact Penny Lohr in Purchasing to sign up



Purchasing/Warehouse Contacts


