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Suggest Order by Par Level 

A very useful tool in Compeat is the ability to have the software suggest an order based on a pre‐
determined par level on each item and at the same time, suggesting the lowest priced vendor on bid 
items. 

To utilize this feature ongoing par maintenance is required.  To setup the par levels for each 
inventory item in question, navigate to: 

InventoryRestaurant Inventory ItemsPar Maintenance 

 

Once in this screen, you will need to load in items by either an Inventory Level or Vendor.  Once you 
select the desired method for import, click the “Load Records” button to populate the list: 
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Each Inventory Item loaded into this screen can be associated with any of the 7 Par Lists.  To turn on 
or off the par lists in question, use the check boxes at the top of the screen to display or remove 
from display.  (These par level names are established in Other Definitions: Misc. I tab): 

Navigate to SetupOther Definitions.  Click on the Misc. I tab.  (these are entity specific). 

 

Here you will set a Stock and Reorder level.  The Stock is the amount you would like to have on your 
shelf after the order (in other words, “order me up to 48”).  The reorder is the trigger or threshold 
for Compeat to suggest the order (in other words, when I get at or below this number, order me up 
to my stock number). 

For this specific instance, my 512 Pecan Porter will trigger an order when I get at or below 24 bottles 
on hand, and Compeat will suggest to order up to 48 bottles (2 Cases).  

 

One note about this screen: notice the Stock and Reorder numbers are in terms of Inventory Units, 
not Purchase Units.  Compeat will do the math to purchase units based on the vendor selected at 
the time of suggestion, but since purchase units can vary based on vendor or time of year, Compeat 
wants this number reduced down to the unchanged Inventory Unit. 

To use these par levels, navigate to Suggest Order by Par Level: 

TransactionsSuggest Order by Par Level or Use the Quick Link in the Toolbar: 
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OR   

Once in this screen, select the Par Level you would like to have suggestions based on and click 
“Suggest Orders” 

 

Compeat will ask if you would like to include unposted invoices:  

 

It is recommended to click “Yes” so Compeat will use any unposted invoices when determining a 
theoretical quantity on hand. 
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Compeat will run the calculations and suggest a # to Order based on the par levels setup in the last 
screen and the theoretical quantity on hand.  Notice Compeat also suggests the vendor if it is either 
a bid winner or preferred vendor (in that order). 

 

A word on the pre‐calculated “On Hand” amount: if you don’t trust the theoretical amount on hand 
Compeat generates, you can change the number in that column by taking an “Order Count”.  On the 
order count sheet and order count screen itself you can filter by any of the 7 available par lists.  
Once you post the order count, this “On Hand” column will be updated with the new quantity 
entered in the Order Count screen. 

Once you are satisfied with the suggestions, click the “Show Order Summary” button. (Note, you can 
change pricing/vendors/and quantities directly in this screen before showing the order summary). 
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The screen will appear similar to the following, showing the POs that will result from pressing the 
“Create Orders” button.  Once you are satisfied the pricing and vendors selections look good, click 
“Create Orders”. 

 

You will see the following prompt: 

 

Now the ***UNASSIGNED*** Status turns into actual PO numbers that are available to submit to 
the vendors individually: 
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Now you can navigate to the Orders screen either under TransactionsOrders or using the quick 
link on the toolbar: 

OR  

 

You will notice the newly created POs are now available for review and submission. 

 

You can still change quantities or prices on this screen before submitting to the vendor.  If you 
realize you would like to add or subtract a case simply edit the quantity of the item in question 
before submitting. 
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Once you have reviewed the PO and have confirmed its accuracy, you can now submit it to your 
vendor with your preferred method of submission (Print/Fax; Email; or Direct Transmission). 

 

 

If you have questions on this process, please email training@compeat.com and we will be happy to 
reach out to guide you through the process. 


