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3. Select Navigator, then Finance 
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4. Choose: 
a.  Purchasing 
b.  Receipts  
c.   Add/Update Receipts. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

You are now ready to receive the PO. 
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5. Click on the Add a New Value tab and select Add.  
 

 
 
**Whenever you receive something always select Add a New Value, even if you have partially received the PO before.  Each receipt is a 
new action.  You would only select ‘Find an Existing Value’ if you wanted to look receipt you performed previously.   
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