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1.  Login Page
The web address for Lawson Portal is: https://univlaw.luhsads.luhs.org/lawson/portal

jexampl

………

1. Enter your network id and password.
2. Press ‘Enter’ or click                .
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2.  PO20 – Purchase Order Entry
The PO20 screen can be used to obtain various types of information; however, you will need to 
know the purchase order number before proceeding.know the purchase order number before proceeding.

After inputting company (9100) and the PO number, click on the Inquire                      button. 
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The following information will be given on the PO20 screen:

Buyer:  Initials of Purchasing Department Buyer
PO Date:  Date purchase order was created

Item: Vendor order number
Quantity:  Amount Ordered

Vendor:        Accounts Payable name and number
Purchase From:      Usually FAX of PHN (method of submission to vendor)
Ship To: Dock location where item is to be shipped
Line:                          How many lines were created for PO (usually only 1)

UOM: Unit of measure
Unit Cost:                Cost per unit
Deliver Date:          Expected Delivery date
Del:                          Delivery date        
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With the Line Detail tab highlighted:
D i ti It d i ti

1

The 6 tabs shown below will provide additional purchase order information for each PO line:

Description: Item description
Type: Inventory, non stock, special, or service type 
Account: AU & account charged for the line item
Co: Company 
Vendor Item:  short description of purchase

With the Activity/Asset tab highlighted:
Item: Vendor item number

2
Item: Vendor item number
Activity: Would be filled in if accounting unit was a capital 
account
Acct Cat: Relates also to capital account purchases

With the Tax tab highlighted:
Taxable: Indicates whether item is taxable

3
Taxable: Indicates whether item is taxable

With the Pricing tab highlighted:
Provides cost per piece information.

4
Provides cost per piece information.

With the Cancel tab highlighted:5 g g
Not currently used.

With the Misc Details tab highlighted:6
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From the PO20 screen, the following information is available by clicking on the More                button on each 
PO Line #.

Detail: References numbers and delivery dates
U N t tl b i dUser: Not currently being used
Tolerance: Shipment and unit cost tolerances
Multiple: Not currently being used
Comment: Not currently being used
Intrastat: Not currently being used
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Delivery Details are available by clicking the Source                   button.

Page 6



To find original purchase requisition number:

Right click on Line item you wish to drill and choose Drill Around and the Drill Explorer will be displayed.
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The Drill Around screen will allow you to view more information for the PO and Requisition by right clicking to expand the 
plus signs. 

Click on the plus sign located to the left of Requisition Line and choose Requisition Line Detail to view the following 
information:information:

Page 8



Click on Requisition Header Detail to get more information.
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To verify if an item has been received and by whom:

Note:  If the item has not been received, you will not be able to see the Receiving line.

Within the Drill Explorer click on the plus sign located to the left of the line that reads: Net Receiving forWithin the Drill Explorer click on the plus sign located to the left of the line that reads: Net Receiving for 
PO Line by Update Date Descending.  That line will show you the receiver number, purchase order line 
number, item number, quantity received and quantity on the purchase order.
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3.  PO64 – PO Line History
The PO64 screen can be used to obtain various types of information; however, you will need to know 
the purchase order number before proceeding.

After inputting company (9100), PO Number, and line number (1), click on the inquire  button.  
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Right click on Line item you wish to drill and choose Drill Around and the Drill Explorer will be displayed.
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To select an item, click on the plus sign located to the left of the line you choose.
Continue clicking on the plus signs until you have completed your search.
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4.  UP242 – Purchase Order Analysis
To view purchase orders by accounting unit, open Lawson Portal and select UP242 Fill in the Job Name with “UP242”, 
followed by your initials, Job Description, Company, and Accounting Unit(s) with the appropriate information.  Click the 
dd b ll h b f h d h h b h b dd dAdd button.  A message will appear at the bottom of the screen indicating that the job has been added.   Future reports 

can be run using the same job name by changing the accounting unit(s) and selecting the change button. A message 
will appear at the bottom of the screen indicating that the change is complete.
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Click the Submit button and then OK to process.  A message will appear at the bottom of the screen indicating that the 
job has been submitted.   

Navigate to the Print Manager Shortcut:
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Select the job to be viewed and choose View in the Report Actions menu.  You can also open a report by double clicking 
on the line.
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Once the report is open, you can choose to print the report with the Print report option or the View Report Option (for 
PDF Files) or you can export the report to a CSV file and open it into Excel by choosing the Create CSV File option.
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Contacts
Financial Systems – http://www.luc.edu/finance/index.shtml

financialsystems@luc.edu

Rebecca Gomez – Manager, Financial Systems
x58725
rgomez1@luc.edu

Jeffrey Pisarek
x58728
jpisare@luc.edujpisare@luc.edu

Tracy Snowberger
x58711
t b @l dtsnowbe@luc.edu
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*Additional Lawson documentation can be found here: http://www.luc.edu/finance/fsdoc.shtml


