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1) Log into the finance system.  Go to Main Menu>Reporting Tools>Query>Query Viewer 

 

 

 

2) Enter the query name and click on “Search.” 

 

 

 

3) Select “UHS_AP_SEARCH_FOR_VENDORS”.  You may click on Excel. 

 

 

 

 

4) Enter the vendor name or DBA name.  Enter % in the fields that you are not using.  Click on 

“OK.” 

Note: You can also search for a vendor based on their partial name.  For example, you can enter 

Tejas% in the name field. 

 
 



How to run UHS_VENDOR_HOLD_CHECK 

 

2 

5) Take a screen snapshot of the query result with the date displayed on your screen.  The vendor 

is NOT on hold if “Y” is indicated in the Open for Ordering column.  You may use the date/time 

stamp on the vendor hold status check document. 

 

 

6) Upload the screen snapshot with the corresponding P‐Card expense report to the finance 

system. 

 

If the query does not display any results, the vendor is not set up in the finance system.  You will need to 

obtain a W‐9 from the vendor, and send it to vendorid@uh.edu to request Vendor ID to check the 

vendor hold status in the Comptroller’s vendor database.  The subject line for the e‐mail should indicate 

“Vendor Hold Search.” 

 


