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1. Click the View Document link to access the screen below  

 

2. There are 6 types of documents that can be queried: 
a. Requisition 
b. Purchase Order  
c. Invoice  
d. Journal Voucher  
e. Encumbrance 
f. Direct Cash Receipt 



   

 

3. In the event that a banner generated document is unknown a search can be performed 

by click on . The following lookup page will appear. 

 
4. To view all documents created by JOHN DOE, leave document number Blank and 

Execute Query. Depending on what Document Type is selected the results will be 
displayed.  

5. Alternatively, If there is a particular document that is being searched, entering that 
number in the Document Number field will display that document number alone. 

Enter Document 
number or leave 
blank to view all 

Chose from drop down list to 
search for document

Enter Document number if 
known 



6. Use the Activity Date, transaction date and vendor ID field to narrow down search to a 
particular period, or vendor.  

7. A wildcard maybe used while querying specific documents. Use of the % either before or 
after an indicator like R‐Requisition, I‐Invoice, P‐Purchase Order will generate those 
documents alone. Also while querying for a Invoice and the last three digits are known, 
a search, %123 can be performed. This will return all Invoices that end with 123. Placing 
the % after 123 will not result in any hits as all invoices start with the letter I only.  

 

8. Results in Requisitions ending in 12. If a search is performed for %12%, anything that has 
12 anywhere in the code will be returned. This will show only those Requisitions created 
by the person logged in and that end in 12.  

 

9. By clicking on R0000012, this will select the Requisition number and go back to previous 
view document screen. 

 



10. Now click on View Document to view selected document  

   
 

11. After selecting View Document, SSB will display the requisition that was entered.  

 

 

At bottom of page, a related documents area will display additional documents generated from 
this requisition. Invoice, Purchase Orders, Bids, etc will display at the bottom.  

Click on the link to view document.  

 

TO VIEW CHECK AND SUPPORTING DOCUMENTATION, NAVIGATE TO INVOICE 

 

 

Click to view PO 
information  



 


