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How to Enter a Catering Services
Requisition in Datatel

TO BEGIN
• Access ‘REQM’ – Requisition Maintenance 
Screen in Datatel. 
– Click on ‘Requisition Maintenance’ on the menu tree or

– Enter “REQM” in the Quick Access field and click on GO.
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Step 1: REQM screen
Enter Sodexo as the vendor. ID is 161131.

Step 2: REQM Screen
Enter AP type as “AP” if fund account number begins with a ‘10’, 
otherwise enter “AP” plus the first two digits of the fund account 
number.
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Step 3:  REQM Screen
Click on the blue detail icon to enter “Line Items”.

Click on the first blue 
detail icon field to enter detail icon field to enter
food request items.

Step 4: RQIM Screen
Entering requested food items.

Required Fields to 
enter information.

Once the information 
is entered in the 
required fields, Save 
by pressing F10 
function key or the 
diskette icon Thendiskette icon. Then 
click on ‘Update’.
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Step 4 (continued): RQIM Screen

Enter food event number and 
the date of the event within 
the Item Description Field.

Note: Previously it was 
requested to enter each foodrequested to enter each food 
item per line. This has been 
eliminated.

Step 4 (continued): RQIM Screen
Exit the screen

When you have saved and update the RQIM Screen, 
click on the single red ‘X’ on top of the screen.click on the single red  X  on top of the screen. 

This will close the blank RQIM screen and the RQILThis will close the blank RQIM screen and the RQIL 
screen will appear (next slide).
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Step 5: RQIL Screen
Review description and amount entered. 

Verify that 
requisition 
total is equal 
to Food 
C T lContract Total.

Step 6: Printed Comments Field

Within the Printed 
Comments field, please 
enter the date of the event, 
the time of the event, and 
the name of the event only.
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Step 6: Comments Field
Include the 

following 
information: 

• Date/TimeDate/Time

• Location

• Contact 
Person

• Name of 
EventEvent

• Purpose of 
Event

Step 7: REQM Screen
Approvals Needed Enter the approvals in 

this order:
1. Director  (less than 

$1,500)

2. Gayle Dean –
Foundation (for 20 
foundation account)

3. Dean (more than $1,500 
but less than $3,000)

4. VP of Dept (more 
than $3,000 but less than 
$4,000)

5. Mary Sisley (if grant 
account,’20’)

6. Controller ‐Dianne 
Garcia
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Step 8: REQM Screen
Requisition Done Field

IMPORTANT:
Once requisition isOnce requisition is 
complete (all items 
entered and no changes 
are necessary), enter “Y” 
in the Requisition Done 
field.

If changes are made after 
approval(s), approval(s) pp ( ), pp ( )
will automatically be 
deleted by Datatel and re‐
entered under “Next 
Approvals”. Approvals will 
need to reapprove the 
requisition with the 
changes.

Step 9: Requisition Number

This alert message to remind the initiator that approvals must be entered. 
Click on “OK”.

Click on “Update” 
and Datatel will 
immediately send an 
email to the first 
listed approvallisted approval.

Once a requisition 
number has been 
assigned, approvals have 
access to the requisition.
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Step 10: Purchase Order

• A purchase order will be processed once the 
f d i iti i dfood requisition is approved.

• A copy of the Purchase Order will be sent to 
the following:

– Initiator

– Denisa Knutson A/PDenisa Knutson, A/P

– Victoria Dutton, Sodexo

??Questions??

Contact 

Denisa ext 3605

oro

Victoria ext 3155


