
Howard County Public School System  

Supplier Portal Instructions 

 

As a Supplier you will receive two emails, one with your Login and the website and another with 

a Temporary Password. 

 

 

Below is what you will see after the first time you log in 



 

You can make changes to your company’s information, view Invoices, Payments, and Purchase Orders 

for your company by clicking on the appropriate button. You will only have access to your data and 

there is no configuration on your part. 

Contact and Banking Information 

From the Contact and Banking button, you can change/update company specific data. This would be a 

good time to review the data we have on file and make changes as you see fit. All changes will need to 

be approved by the HCPSS Purchasing Office, and additional changes can only be made if there are no 

pending changes on your account. If you have trouble accessing an area, it is most likely because a prior 

change has not been fully approved. 

W‐9 

Please attach a current copy of your company’s W‐9 in the Manage Attachments button below. Even if 

there is a document in there, we want to have the most up‐to‐date version in our system. 



 

Purchase Orders 

If you click on the POs and Catalogs button you will see Purchase Orders that were created against your 

company and the number and dollar amount of Purchase Orders that have not been fully spent down. 

 

Invoices and Payments 

If you click on the Invoices and Payments button, you will see the Most Recent Payments that we have 

processed and the Most Recent Invoices that have been entered into our system against your Purchase 

Orders. From this page you can track the progress of any invoice and look up check or payment 

reference numbers and dates. 



 

 


