
You will not be able to click on the ACH/EFT tab and see the vendor banking information.  Four you that 
will be ghosted.  You will be looking for ACH info on the ”Address” information tab for the vendor.  If the 
vendor has only a main address you will see it right on their Address information tab.  If the “Default as 
Automated Payment” box is checked and the “Method” drop down indicates ACH then you are good to 
go.  

 
If the vendor has a MAIN address and a REMIT as CDW‐G does, click on the word “REMIT” and you will 
see the payment screen. 

 



 
Click on the word “REMIT” and you will see the payment screen.  If the “Default as Automated Payment” 
box is checked and the “Method” drop down indicates ACH then you are good to go.  

 
Some vendors have MULTIPLE “REMIT” addresses.  In this case, please click on each one of the “REMIT” 
options and if one of them has the “Default as Automated Payment” box is checked and the “Method” 
drop down indicates ACH then you are good to go.  

    
 



If none of the screens have the “Default as Automated Payment” box is checked and the “Method” drop 
down indicates ACH then the vendor has not provided their information.   At that point you may forward 
and have the vendor complete the W9 and ACH Information request form (attached again here for 
convenience) and send back to Purchasing for entry. 
 
I hope this clarifies the process for checking a vendor for ACH status. 
 
 


