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Put check mark beside line you wish to 

change Dept ID/Proj ID on. And then click  

    grey arrow       to expand line 

Click Modify Line/Shipping/Accounting 
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Type in new Dept ID/Proj I in speed chart key and then click     

 

 

 

Dept ID/Proj ID information will load and additional information filled in. Select Apply. 

 

Click on hyperlinked 

Dept ID/Proj ID 
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This screen will pop up and should look exactly like this, DO NOT CHANGE ANYTHING, select OK. 

 

Click on   next to the description to expand the line again and confirm Dept ID/Proj ID information has been over-written.  

 

Follow normal operating procedures for requisition processing (check budget, save and preview etc). Req should route 

based on Dept ID/Proj ID and additional       approvals  if    necessary.  




