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Working with Vendor Approver 

Vendor Approver  consists  of  a Designer,  a Vendor Approvals  portal,  and  an  online 
vendor  application  form.  In  a  few  steps  you  create  forms  in  Vendor  Approver 
Designer. You have all the flexibility you need to: 

 Design form sections 

 Add custom fields and tables 

 Add custom specifications 

Vendor  Approver  is  more  than  a  forms  designer.  From  there  you  publish  your 
application  form;  you  review  and  approve  vendors;  you  manage  the  vendor 
relationship. Vendor Approver  also makes  re‐qualification  easy  for  you  and  for  the 
vendor. 

Each  PMWeb  deployment  automatically  includes  a  link  to  the  vendor  application 
portal. This makes publishing your application very straightforward. 

We will  highlight  here  the  functionality  contained  in  PMWeb  Vendor  Approver  to 
perform these tasks: 

 Design and publish approval applications 

 Collect and review approvals 

 Manage and re‐qualify vendors 

We  will  also  describe  PMWeb  features  that  complement  Vendor  Approver  to 
streamline the approval process. 

Designing the Approval Application 

Using Vendor Approver  is easy and efficient. You design and publish your approval 
application  in a  few quick steps. Our Approval Designer  focuses on  information you 
want  to gather  for your vendors. You do not have  to spend a significant amount of 
time designing form layouts. You simply select what sections you want to include and 
add any custom specifications or tables. 

Custom Specifications 
Specifications are user‐defined data groups that  let you track any metadata that you 
wish to store with applications. You can organize your specifications  in tabs to make 
data entry easier for your applicants. 

Custom Tables 
Vendor  Designer  Approver  takes  into  account  the  fact  that  you  must  sometimes 
include  in  your  applications  a  way  for  vendors  to  supply  tables  of  information. 
Innovative  features within Vendor Approver Designer give  you a  lot of  flexibility  to 
create custom tables. You can define tables with: 

 A fixed number of rows 

 A variable number of rows for applicant‐specific data 

 Fields that are locked or unlocked 

 Required fields 
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Manage Vendors 

Vendor approver allows you to perform the many tasks involved in qualifying vendors: 

 Collecting the information they submit. 

 Adding your review data to their information. 

 Approving the vendors. 

 Adding them to your list of qualified vendors. 

 Making them accessible to your PMWeb projects. 
 
You approve a vendor by switching the Approval status to “Approved”. When you do 

this  a  Create  Company  button  is  added  next  to  the Notifications  button  in  the 
toolbar at the top of the page. When you click Create Company a confirmation dialog 
box  opens.  On  that  dialog,  if  you  require  that  vendors  re‐qualify,  you  can  set  an 
expiration date for the approval. Click OK to create a company from the vendor data. 
A  page  opens  with  the  vendor  company  record.  Addresses,  contacts,  insurance 
information are transferred  from the application. Notes and Attachments submitted 
with  the  application  are  also  added  to  the  company  information.  Pre‐qualified 
vendors have a field added to their company information for approval expiration date. 
This is specific to pre‐qualified vendors. 

Re‐qualify Vendors 

If you set expiration dates for your vendor approvals, you might choose to re‐qualify 
them periodically.  For  this  you would  send  an  invitation  to  the  vendor  to  log‐in  to 
Vendor  Approver  and  submit  a  new  application.  Mention  any  new  qualification 
criteria  you  might  have  defined  since  the  previous  application.  For  vendor  re‐
qualification  you  do  not  have  to  re‐create  the  company  information.  Should  you 
approve the vendor once more, with new approval expiration dates, these would be 
updated  in  the  vendor  company  information.  Should  you  instead  not  approve  the 
vendor  for  this  new  application,  you  would  simply  go  into  the  vendor  company 

information and toggle the Inactive button . 

Using Other PMWeb Features with Approvals 

Vendor Approver takes advantage of many PMWeb tools. 
 

 Workflows – You can use workflows to set up automatic notification for the 
approval process. 

 Notifications – To route records internally about a vendor. 

 BI Reports – To print out lists of approvals for given projects, categories, etc… 

 Word Templates – To create templates for communicating with vendors. 
 
As with all PMWeb modules, Vendor Approvals are directly integrated with everything 
else that you need to accomplish your daily work. 

 

In Vendor Approvals 
you review and 
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 Vendors can be made 
Active or Inactive at 

any time, 
permanently or 

temporarily. 


