
Accounts Payable Reports and Invoice Images 
 
 
The reports are easily accessible on the dash board under the Accounts Payable Section 
 

 
 
 
Invoice Images are available on a number of reports including: 

1) A/P Invoice Inquiry – Unposted:  Invoices that are found on this option have been scanned by Accounts Payables staff 
and have not yet been posted to the General Ledger.   
The Invoices are on this report because: 
1) In process of being enter and will be posted at the end of the day 
2) Waiting for the requestor to receive upon the PO in Bi‐Tech  
3) Waiting for a pricing or quantity discrepancy to be resolved 
4) Waiting for a PO number to be assigned to the Invoice 
5) Waiting for other type of invoice/PO discrepancy to be resolved 
 
2) A/P Invoice Inquiry – Posted: Invoices that are found on this report have been scanned by Accounts Payables, are 
received upon, and posted to the General Ledger.   
The Invoices are on this report because:  
1) Ready to be paid 
2) Have been paid 
 
3) Accounts Payable Transaction by Check: Invoices that are found on this report have been paid. 
 
4) Purchase Order Status Report:  This report is under the PO section and Invoice images are available on this report 
under the “Open Hold Activity”.   
 
Access to the images is brought up the same way for all the reports.  To access the invoice image hover over the invoice 
number; a camera will appear; click on invoice field, and the invoice will open up.  There can be multiple pages attached 
so it may take a few moments to appear.  It also may request your Bi‐Tech user id and password.   
 
   



A/P Invoice Inquiry – Unposted 
 

 
 
Invoices that are found on this option have been scanned by Accounts Payables staff and have not yet been posted to 
the General Ledger.   
 
The Invoices are on this report because: 
1) In process of being enter and will be posted at the end of the day 
2) Waiting for the requestor to receive upon the PO in Bi‐Tech  
3) Waiting for a pricing or quantity discrepancy to be resolved 
4) Waiting for a PO number to be assigned to the Invoice 
5) Waiting for other type of invoice/PO discrepancy to be resolved 
 

 
 
HOW TO: 
To Look up an invoice enter the Invoice number, vendor number (PEID), or Batch ID.  
Easiest look up is by the Invoice number or vendor number.   
Normally you would not know the Batch ID unless you have received the “Batch ID” from A/P staff or via workflow 
email. 
 
When looking up by Invoice number it is a good idea to use the wildcard (wildcards =”*” or “%”) before and after then 
number. 
 

   
 
 

 



To access the invoice image hover over the invoice number; a camera will appear; click on invoice field, and the invoice 
will open up.  There can be multiple pages attached so it may take a few moments to appear.  It also may request your 
Bi‐Tech user id and password.   
 
 
Invoice Image 

 
 
If there are multiple pages simply double click on the page to open it up in full page mode. 

 
 
 
 
 
 
 



Use the icons on the top of the screen to return to thumbnail view, navigate between the pages, zoom, & rotate page. 
 

 
 

   



A/P Invoice Inquiry – Posted 
(Also known as “Open Hold Accounts Payable Invoice Inquiry”) 

 

 

Invoices that are found on this report have been scanned by Accounts Payables, are received upon, and posted to the 
General Ledger.   
 
The Invoices are on this report because:  
1) User ID is authorized to G/L account numbers that Invoice will be/has been paid with 
2) Ready to be paid 
3) Have been paid  
 
HOW TO: 
Look‐up can be done by vendor name, vendor number (PEID), Invoice #.  It defaults the current fiscal year as the start 
date and uses the current date for the report. 
Easiest look up is by the vendor number.   
 
When looking up by Vendor name or Invoice number it is a good idea to use the wildcard (wildcards =”*” or “%”) before 
and after then name/number. 

 
 
If the invoice has been paid it will have a check number and dates as shown below and if it is ready to be paid the check 
number and check date will be blank.  To see the invoice image hoover over the invoice number and the camera will 
appear.  
 

 



Accounts Payable Transaction by check 
 

 
 
Invoices that are found on this report have been scanned by Accounts Payables, are received upon, posted to the 
General Ledger and a check has been cut to the vendor.   
 
The Invoices are on this report because:  
1) Payment has been made to the vendor 
 
HOW TO: 
Look‐up can be done by PO, vendor number (PEID), Account number, or check number.  The report defaults the start 
date to the current fiscal year and defaults the report date to the current date. 
 

 
 
For example when vendor number is entered it will list all checks for a vendor.  To see the invoice image hoover over the 
invoice number and the camera will appear.  
 

 



Vendor Look Up 
 
New report on the Accounts Payable Section  
 

 
 
 
The vendor Lookup – can be used to look up the available vendor addresses and their address codes 
 
 

 
 
It is important to select the correct address code i.e. P1, B1 so that the vendor check will go to the correct address.  
 

 


