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Suggest Orders by Shopping List 

Compeat has the ability to suggest purchase orders based on either the preferred vendor status, or, if 
the item is marked as a bid item, Compeat will suggest the vendor with the lowest price imported 
from the Vendor Price Maintenance Tool. 

To utilize this feature, a shopping list must be created, navigate to TransactionsShopping Lists: 

 

Once on this screen, type in an applicable description and then click the load items button: 

 

The following screen will appear, asking you to choose one of 2 ways to load in a group of items, either 
by vendor or Inventory Level, in my example, I am loading in all inventory items with a Level 2: Bottle 
Beer: 
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The list will populate with the applicable items: 

 

You can continue to load items by pressing the Load Items button, it will continue to load items below 
the previously loaded items: 
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I added the one keg I currently carry to the bottom of my list.  You can also copy shopping lists to 
other entities with the copy Shopping List button in the top left corner.  Make sure to save your 
changes with the blue disk at the top of the screen: 

 

Now you are ready to use the shopping list.  Navigate to TransactionsSuggest Orders by Shopping 
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List: 

 

With the drop‐down in the top left corner of the screen, choose the newly created shopping list and 
then click “Suggest Orders”: 

 

The following screen will ask if you want to included unposted invoices to the theoretical quantity on 
hand amount, we suggest always saying “Yes” to this prompt.  (Since this specific suggestion will not 
be using a formula to suggest a quantity to order, it is really only important to have updated 
theoretical on hands as a “checkpoint” to establish the system’s theoretical on hand calculation is 
accurate.) 
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Once the screen populates, press the Print Preview button: 

 

 

And then select Print: 
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A report that looks similar to the following prints.  The box on the right of the form is for writing in the 
quantity you would like to order on this specific item: 
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Once you have physically written down the amount of each item you would like to order, enter those 
numbers into Compeat.  Also note that Compeat is selecting a vendor on the right side of the screen 
based on the lowest price per inventory unit – if the item is not marked as a bid item, Compeat will 
prefill this column with the preferred vendor.  You also have the option to change the vendor listed 
with the drop‐down on each line. 
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Once you have all quantities transferred from paper to screen, press the show order summary button: 

 

Compeat will show the totals for each vendor represented.  If all looks good, press the “Create Orders” 
button to generate the POs. 

 

You should see the following message: 
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Note that the UNASSIGNED flag turns into actual PO numbers that are now available in the system. 

 

Navigate to Orders with either the quick link on the left toolbar, or under TransactionsOrders: 
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The two newly created POs are available: 

 

Now you can edit if needed, then print, email, or transmit to the vendor. 

 


