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Procedures for Approving Service Invoices online:

 Make the decision in your campus/department on which individual will review
the invoice – Bookkeeper or Administrative Assistant

 Make the decision in your campus/department on who is the authorized
designee (based on Budget Department’s Authorized to Sign List posted on
Budget’s webpage) to approve if budget manager is not available to approve

 Accounts Payable inputs Service Invoice, selecting it to route for approval
 Based on Lawson Distribution Screen maintained by the Budget Office, the

invoice approval process flow will be emailed first to the
Bookkeeper/Administrative Assistant identified on the Distribution Screen
(NX50.2) for that department/campus to review

 Budget Manager or Designee Approver will receive an email after
Bookkeeper/Administrative Assistant approves the invoice. Budget manager
clicks on the link sent by email or directly logs into Lawson to approve.



Step 1: Email

Log into Lawson directly or click on link to log in

Step 2: Go to Inbasket in Lawson Step 3:  Click on Name to see list of invoices awaiting review



Step 4: Click on the invoice listed 
to review



For Bookkeepers/Administrative Assistants to view actual invoice



For Bookkeepers/Administrative Assistants to view actual invoice

Go directly to Docuware – Invoice file cabinet, key in the voucher number for the 
invoice to view the invoice
After reviewing the invoice, if the invoice can go to the budget manager select 
approve, if not, a message can be added as to why it is not ready to approve. Leave 
the invoice in the Inbasket until the service is completed and ready to pay. Then go 
back into Lawson and Approve.



To add a message, go to Messages, under Actions, Create:



Step 5: After review Approve Invoice to pay if Service is complete



In summary-

Bookkeepers/Administrative Assistants:

Review invoice and add message for budget managers – for example, invoice has 
been reviewed and is ok to approve, once you click on approve, it will route to 
the Budget Manager to approve.
They will not receive the email until it has been approved by the 
bookkeeper/administrative assistant.

Budget Managers:

After reviewing invoice – click on approve if service has been completed

Approving the Service Invoice will allow Accounts Payable to process the 
invoice for payment.
Rejecting the Service Invoice will delete it and not allow invoice to be paid. 
Please note, if the service is going to be approved at a later date, leave the 
invoice in the Inbasket until service is completed, then log in to approve. 

For any questions,  please contact Veronica Binder in Accounts Payable at 
vbinde@neisd.net or 210-407-0515.
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