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ePRO/Shopping Reminders 
Check Budget Fail Notification Troubleshooting 

If you receive notification that your requisition failed the budget check, first check the history tab of the 

requisition to see what the error message says. 

 

Many times it may be due to the index needing an activity code which you can add to the allocation 

string – the activity code is typically the same as in the index and the error message will confirm. 

If it is due to a vendor failure or anything else, please submit a buyW&M help desk ticket. 

Blanket Orders vs. Traditional Purchase Orders 

If you are setting up purchase orders where:  

 The goods or services are reoccurring purchases.  
 There will be multiple payments issued against the purchase order.  
 The order involves variable dollar amounts and/or quantities.  
 The goods or services on an order may change over time.  
 The maximum order amount may need to be adjusted over time.  
 The order has specific start and end dates.  

 
You will need to use the blanket purchase order function to allow you to issue multiple invoices where 
invoice amounts vary based on volume, etc. Please refer to these instructions 

 
ESI invoices 

 
Please continue to use the SPCC to pay for the copy usage until procurement and ESI are able to meet to 
provide campus guidance on setting up those orders. Please Do Not use the direct pay check request 
function to issue as these payments are for services and require a purchase order. Please refer to the 
procure‐to‐pay matrix for when to purchase orders are needed.  
 

Index Approver Updates 

While we are working to automate the index approver updates from Finops to buyW&M, this process is 

not in place. Please know that we are working on making those updates, but this is still a manual 

process.  

Vendor Email Address for Registration Updates 

Please submit a buyW&M help desk ticket for vendor email updates to resend registrations.  
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EVA PO Invoice 

You will be able to use the eVA PO invoice payment option for 6 months – or until 1/31/2022 so if the 

order is for longer, please create a new PO in buyW&M.  The eVA PO invoice process is being tested and 

finalized now. We will provide guidance on how to proceed later this week. 

Vendor Onboarding ‐ New Contact Email Address  

When searching for the status of a vendor in buyW&M, if you determine that they were not invited with 

the right contact email address, please provide the proper contact information in a buyW&M help desk 

ticket. 

Trouble Accessing Punchouts 

Some of the punchout catalogs only populate via a pop‐up window, a feature that is prevented by most 

web browsers for security and protection. When using buyW&M you may have to edit these security 

settings to allow you to access the punch out catalog in question. This brief guide will walk you through 

how to add and allow only specific pop‐up windows from buyW&M and still be protected while 

browsing the web.  

Note: Because of the nature of individual browsers, we have only provided instruction for Firefox, 

Chrome, and Safari, but the process should be the same or similar for others too.  

 

Firefox 
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Using Firefox, on the shopping dashboard, click the punch out you’d like to use. For this example, we 

know that amazon is a punchout catalog that requires a pop‐up window for access.  

 

After clicking the Amazon Tile, you should see this screen, where firefox has notified you that it has 

successfully prevented a pop‐up window from opening. Click the options button (circled in red).  

 

 

From the option drop‐down, select All pop‐ups from solutions.sciquest.com (BuyW&M). This lets firefox 

know that it should continue blocking pop‐ups to keep your web browsing secure and private, but to 

allow pop‐ups from our trusted site.  
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You should now see the amazon punch‐out catalog. Once this setting has been changed, all punch‐out 

catalogs within buyW&M should behave normally within Firefox.  

Chrome 

 

Using Chrome, on the shopping dashboard, click the punch out you’d like to use. For this example, we 

know that amazon is a punchout catalog that requires a pop‐up window for access.  

 

 



buyW&M Reminders 
 

5 
 

After clicking the Amazon Tile, you should see this screen, where Chrome has notified you that it has 

successfully prevented a pop‐up window from opening. Click this notification (circled in red).  

 

From the notification drop‐down, select Always allow pop‐ups and redirects from 

https://solutions.sciquest.com (BuyW&M). This lets chrome know that it should continue blocking pop‐

ups to keep your web browsing secure and private, but to allow pop‐ups from our trusted site.  

Once complete, select done. Then refresh your webpage.  

 

You should now see the amazon punch‐out catalog. Once this setting has been changed, all punch‐out 

catalogs within buyW&M should behave normally within Chrome.  

Safari (MAC) 
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Using Safari, on the shopping dashboard, click the punch out you’d like to use. For this example, we 

know that amazon is a punchout catalog that requires a pop‐up window for access.  

 

After clicking the Amazon Tile, you should see this screen, where Safari has notified you that it has 

successfully prevented a pop‐up window from opening (circled in red).  

To continue, you will need to edit your website settings within Safari’s preferences. 

 

Click on “Safari” in the top left corner. In the Drop down select preferences. 
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Once at the preferences screen, make sure you are on the websites tab (top) and have highlighted the 

Pop‐Up Windows settings (left). Within the window, you will select solutions.sciquestion.com 

(BuyW&M) and select “Allow.” 

 

Once complete, close the preferences screen and refresh your webpage. 

 

You should now see the amazon punch‐out catalog. Once this setting has been changed, all punch‐out 

catalogs within buyW&M should behave normally within Safari.  

Invoice Reminders 
How to check the status of an invoice 

Under the AP fly‐out select “Invoices” and then “Search For Invoices”  

 

 Search for the invoice using the Quick Filters located on the left panel or use the Quick Search feature at 

the top. There are various search fields. For example you can search by vendor name, PO invoice or non‐

PO Invoice, name of the person who submitted the invoice etc. Once you find the invoice you are 

looking for, click on the invoice number to view. 
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On the invoice screen there is a panel on the right‐hand side that lists the invoice status (pending, 

complete, rejected). Scroll down until you see the workflow steps. This will show you where the invoice 

is in the process. You can also view the history tab additional information such as export errors.  

 

The step that is listed as Active indicates which workflow the invoice is currently sitting. If you click on 

the workflow step you will be able to also see the list of approvers.  
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How to return an invoice for corrections 

You must first assign the invoice to yourself. Under the Invoice drop‐down section, select Return Invoice 

and be sure to put a justification as to why the invoice is being returned 

 

 

How to Reject/Cancel an invoice 

You must first assign the invoice to yourself. Under the Invoice drop‐down section, select Reject/Cancel 

Invoice. Be sure you want to cancel the invoice because the department cannot return the invoice if 

cancelled.  
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How to return the invoice to the Shared workflow folder 

If you assign an invoice to yourself and wish for someone else who has approval in the workflow to 

approve or you are leaving for the day or for vacation, you may wish to return the invoice to the shared 

workflow folder. Under the Invoice drop‐down section, select Return to Shared Folder.  

 

 

 

 


