
Chapter Four 

Running Reports 
 

1. There are 2 report options available once you have entered in data into the Suspension 

application.   

 

2. Click on the PDF link and the following report will be displayed.  This report contains all active 

or pending suspensions found in the database.  An example of the report is shown below. 

 

3. The second report is available by pressing the By Contractor link.   



 

4. A screen will pop up that allows you to select a contractor by name.  Just highlight the 

contractor name that you want the report for.  You can also select a Sorted By option – either 

by Contractor Name or Vendor ID. 

 

 

5. Once you have selected the contractor press the PDF link to display the report. 



 

6. The report shown below is an example of the report sorted by Contractor Name. 

 


