
Google Chrome RQC MHC adding documents 
 

When creating a new Requitions you will not see the image link until you add add an item to the Requistion 

 

 

Click Image on the Basic or Accounting Tab 

 



Google Chrome RQC MHC adding documents 
 

To add a document (any file type) click Attach 

  To add a typed note click Add Note 

 

Click choose file and browse to file location 

 



Google Chrome RQC MHC adding documents 
 

Type in a description of the file and click Save 

 

 

You can see the file is attached to the Requisition 

 



Google Chrome RQC MHC adding documents 
 

Click the X on the tab to close the Attachments window and return to the Requisition 

 

 

Complete and Release the Requisition 

 

 

 


