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Purchase Orders and Requisitions Emailed from  

Department of Procurement, Disbursements and Contract Services 

The incoming message will  appear similar to the message below.  These messages will show the sender (From:) is 
purchase @eiu.edu 

 

 

The email  will arrive with either a REQUISITION number or a PURCHASE ORDER number  as an Adobe PDF attachment .  
The email SUBJECT line will display Purchase Order  or Requisition.  The PDF  allows you the flexibility to print, save and 
archive or delete the purchase order as your office needs dictate. 
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