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All documentation currently filed with a Purchase Order, as of July 1, 2021, is to be attached and stored in Lawson 

 

In SmartOffice Purchase Order Entry‐PO20 bring up your PO and click Image 

 

 

To add attachments, click the Attach Button 
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Click Choose File to navigate to file location to attach, you can also type a note in the description area. 

Click Save 

 

Files can be added one at a time 

To Delete an Attachment or Note click on the item to delete 

 

Click Delete in the pop‐up window 
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To see a list of all the attachments for the PO click View All 

 

 

Use Ctrl + F to search the list 
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You can print the list by clicking Print 

 

 

 

If this screen shows you will need to check back (maximum of 20 minutes) 

 

To View Documents attached to the Requisition go to the lower left “Related Documents:”  

Click View Req 
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Use the X to close the window 

 


