
Buyer's Workbench Steps 

This process will replace the GA Reconciliation Workbench 

Navigation: Purchasing> Purchase Orders> Buyers Workbench   

 

Enter Business Unit: 

Workbench ID: 

Note:  Please Use your User Id to create the workbench ID 

Click Add  

 

 



 

 

 

Enter Purchase Order Number  From and To: 

Click Search  

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

Select Purchase Order  

Note: Don’t Select All 

Click the Close Buttton 

 

 

 

 



 

 

 

 

Select the Purchase Order  

Click the Directional buttont to move the Purchase Order to Qualified  

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Click Yes  

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Purchase Order is now Close  

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 


