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1. Log into iVisions/School ERP 
 

2. From the Dashboard click on the three horizontal lines on the left side of the menu bar to go to 
the Purchasing & Payables Control Panel or select it from the shortcut box on the main screen. 

 

 
 
 
 

3. Expand the Purchasing & Payables 
menu, expand the Purchasing menu, 
then select the AP Control Panel 
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4. You can also right click on the AP Control Panel menu option to save it to your favorites. It would 
then show up on your 9‐square to make navigating to it much easier. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. Create your Purchase Requisition as normal, but before you submit it you can attach 
documents. 
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6. With your Req open, go to Actions and select Manage Documents.  

 

7.  
 

8. After selecting “Manage Documents” you’ll be brought to Tyler Content Manager or TCM. From 
this screen you can attach any document you’d like by uploading/importing it or by scanning it. 
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9. If your buttons on the menu bar are already highlighted you can go right ahead and scan or 
import your document. If your buttons are greyed out you’ll have to click the plus icon to create 
a new document. 

 
 
 
 
 
 

10. Before you scan your document, click the Gear icon just to the top right of the scanner icon to 
set your default scan settings. 
 
PaperStream IP fi‐7140 Scanner Settings: Make sure you load your documents face down. By 
having Duplex selected and Auto‐Remove Blank Pages selected you’ll ensure you always get all 
sides of a document captured and any that are only one‐sided will have the blank page 
removed. This does not slow down the speed of the scan at all as it captures both sides in one 
feed. 
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11. Place your documents in your scanner and click the scan icon. It will prompt you to name the 
document. You can name it anything you like, but it helps if it’s relevant to what it is – Quote #, 
PCard Statement w/ date range, etc. 
 
 
 

12. If you want the document to be included, or sent, with the Purchase Order you’ll need to scroll 
down in the Document Information window and check the box “Send document with Purchase 
Order.” 
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13. When done with that scan you can click the floppy disk icon to save it and then close the 
window. 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

14. You can then submit your Requisition for approval as normal. 
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15. When the Requisition is converted to a PO it will be emailed to you as two PDFs. One is the PO 

and the second is the Attachment.  
 

 


