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Vendor Price Maintenance 

Updating prices in Compeat is an essential step if you want to use the bid item tool and have up 
to date pricing for each of the raw ingredients in question. 

To maintain your vendor prices, navigate to InventoryVendor PricesVendor Price 
Maintenance: 

 

Once on this screen, select a vendor from the drop down box: 
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This will load all inventory items associated with this vendor.  At this point, click the “Export 
Vendor Prices” button to create a template spreadsheet to email to your vendor. 
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Tell Compeat where you would like the template to be saved on your local machine: 

 

The file it generates will auto‐open and look similar to the following: 

 

Send this file via email to your vendor rep, ask them to fill out the cells highlighted in yellow.  Tell 
them to leave cells blank where there is no change.  Also inform them an effective date and/or 
expiration date is not required if the effective date will be the date you import this file into 
Compeat.   
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(Compeat assumes the effective date as the current date unless otherwise specified.) 

 

Note that only the specific vendor codes and prices that changed were entered. 

Once the vendor has emailed the template back, completed, use the “Import Vendor Prices” 
button the Vendor Price Maintenance screen: 
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Navigate to the file on your local machine: 

 

And you should see the following message: 

 

Once you are satisfied everything looks correct, click the “Apply Changes” button: 
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You will be prompted to apply these new changes to any entities you have access to, you can 
check or uncheck all of the entities associated with the updated information.  Mind the 3 
checkboxes at the top of the screen at this point, it is highly recommended to leave all 3 
checked. 

 

You will see the following message: 

 

 

Your system is now updated with the current pricing for this vendor, and any Purchase Order will 
reflect the new pricing.  Note that the new code and new price have flowed through to the 
current code and price respectively.   
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These new prices will be used to compare vendors against each other when an inventory item is 
marked as a “bid item”. 

 


