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How to Adjust an Invoice to Match a PO / Matching Error Exception  

 When the Unit Price is $1.00 enter the invoice total/amount in the quantity field tab, the total field should equal the invoice or PO line amount and save in the bottom right.

 When there are multiple lines on the PO, do this for each line if the invoice line amount.
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 When this is a PTA invoice enter the expenditure item date and then save.  

 
 When this is a foreign invoice enter the region and type of activity and then save. 

 
 When the distribution is missing under distribution click add and make sure 100 shows, by selecting amount if using all and percent if using only portion. 

 

 



 

   
 When the invoice amount equals the unit price enter 1 in the quantity field tab and save and follow the “when” step above.   

 
 When the unit price is anything other than $1.00 you should NEVER change the unit price. You must divide the invoice or line amount by the unit price and enter the decimal into the 

quantity field and make sure the field marked total equals the amount you are trying to pay/process then follow the “when” step above.   



 
 Enter the receipts under the purchase order tab; see the how to guide for further assistance. 

  
 
 
 

 

 


