
 
 

Version1  7/15/09 

       Supplier “Totality Tip Sheet” 
“Supplier Administrator” Role 

 
 

Supplier Admin Role:   Provides a Supplier/User the ability to search and view All upload activity files 
associated with a particular Supplier Number, regardless of what “User” (i.e., “3rd Party Name”) initiated the 
upload (i.e., data templates, error files, log files, and documents). 
 
 

Searching Supplier Upload Activity: 
 

1. Click on the “Supplier Admin” link on the Extranet homepage 
 

2. Select “Search” – takes User to the Search screen  
 

3. Enter search criteria, Click “Search” 
 

4. Search Results: 
 

 If a PO Number or Totality ID is entered, the search results will include only activity associated with 
that particular PO/Totality project 

 

 If the search is performed using no additional search criteria, the search results will return all files 
within the system that have been uploaded for that particular Supplier Number. 
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Person responsible for uploading the file              Includes Data Templates, Documents, Error Files, etc. 
     (Includes all Users uploading   
       against a Supplier Number) 
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