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HOW TO CREATE A WAREHOUSE STORES REQUISITION  

FIN 501 Inventory Warehouse Requestor Course Guide v2.0 – Page 17. 
Visit the Best Project Customer Resource Center for current manuals 

http://best‐lms.lacoe.edu/ 
 

 
PROCEDURE STEP I:  HOW TO SEARCH FOR A STOCK ITEM IN INVENTORY INQUIRY (INVNQ) 

 
1. Go to the Jump to search field 
2. Type in INVNQ, and click Go 

 

 
 

3. The Inventory Inquiry search window pops up 
4. If you know the Whse Stock Number enter the number in the Warehouse search field 

 
Or 
 

5. If you do not know the Whse Stock Number, then in the Description search field enter the 
description by using the wildcard, i.e., *gloves*. 

               

6. Click on the OK link to return all results that include items with that description. 
7. In the Inventory Details section select the item you are searching for. 

                 

 

The “Available” amount will provide the amount in stock at the warehouse. 
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Procedure Step II: How to Create a Warehouse Stock Item Requisition (XSRQ) 

1. On the Secondary Navigation Panel, click Search.  
2. Click Document Catalog to open the Document Catalog.  
3. Click the Create link to switch to create mode.  
4. In the Code field, enter XSRQ.  
5. The Doc District/Agency infers based on the district/agency on your profile, which is 64592. 
6. In the Doc School Location/Dept field, enter “Your Site Location Number,”  i.e. 0000714.  Do not use 
the account code location number, see Appendix A for your assigned Doc School Location/Dept number, 
which is your BEST physical location within the district. 
7.  In the ID field box, leave it blank. 
Note: When entering a Req toward the end of the FY, for the next fiscal year, in the ID field box, enter 22 to 
indicate that the document is being created for the FY 21‐22. This will ensure that you will be able to locate the 
document when you search for FY documents later using the wildcard (*). 
8. Click the Create link to create a new document, upper corner. 
9. Click the Create link on the new document, see image below. 
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Enter the following information under the Header tab 

General Information Tab 

1. In the Comments field, enter your school site name.  Note, this does not print on the Warehouse 
Requisition. 

1. In the Warehouse field, enter WH64592 
2. In the Requesting Sch Loc/Dept field, enter your sites location. 
3. The Issuer ID will populate by default. 
4. Click SAVE 

 

Delivery Information Tab 

1. Click the Delivery Information tab 
2. Verify the Shipping Location field 
3. In the Scheduled Delivery Date field, enter one week from today.  
4. Do not click the Ship Whole Indicator box, this will allow for backorders to be delivered. 

5. In the Requested For field, enter a name, room number, or end user. 

 

 

Enter the following information under the Commodity tab 

1. Click the Insert New Line button 

 

2. In the Stock Item field, enter the Whse Stock Number, or use the up arrow to search for the 
item. 

3. In the Requested Quantity field, enter the quantity being requested. 
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4. Then Click Save to auto populate the other required fields. 
 

 

 

5. To add more Commodity line items, repeat steps 1‐4. 
 

Note: If you do not know the stock number and you used the up arrow, use the wild card search for 
the item. See next page for example. 

 
 

 

Enter the following information under the Accounting Distribution tab 

1. Click the Accounting Distribution component. 
 
 
 
 
 

2. Click the Insert New Line button.  
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3. In the Distribution % field, enter 100. This field can be used for splitting the cost of items to 

multiple accounting strings.  

 
 

 

 

15. Click the Validate button 

16. Correct any identified errors.  

17. Click the Submit button. 

 

Note: The Warehouse Stores Requisition Number will be displayed at the of the screen. 
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The menu to view as PDF, or to print the Requisition are at the bottom of the page. 

 

 

                         
                 

 

                   

 

 END OF SECTION  
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Appendix A 

Assigned Doc School Location Best Physical Location 

 
School/Dept Name  Assigned Doc School Location 

1  Administrative Services  0000710 

2  Bud Carson Middle School  3010000 

3  Charter School  4010000 

4  Educational Services  0000720 

5  Eucalyptus School  1010000 

6  Facilities/Maintenance  0000712 

7  Fiscal Services  0000711 

8  Food Services  0000713 

9  Hawthorne Middle School  3020000 

10  Human Resources  0000750 

11  Jefferson School  1020000 

12  Kornblum School  1030000 

13  Prairie Vista Middle School  3030000 

14  Pupil Services  0000740 

15  Purchasing  0000714 

16  Ramona School  1040000 

17  Reprographics  0000752 

18  SELPA Regional Program  0000808 

19  Special Education  0000741 

20  Special Projects  0000721 

21  Technology  0000725 

22  Washington School  1050000 

23  York School  1070000 

24  Zela Davis School  1080000 

25  Independent Study School  0000746 

26  Afterschool Program  0000732 
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