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Purpose:  How to look‐up information on material orders 

When:  You have submitted material requisitions for work orders 

Who:  Tradesperson 

Resources to Complete Tasks
A mobile device with the EzMaxMobile app 
installed (SOP E3) 

A Maximo account 

  An EZMaxMobile license 

Perform This Task:  Do These Steps:

1. Log into EZMaxMobile 
 

a. Tap the EZMaxMobile app on your mobile device to open it 

b. Log into EZMaxMobile 
 Username: Your NetID 
 Password: Your Cornell (Kronos) password 
 Tip: Turn on the switch next to “Remember Me?” so that you don’t 
have to type in your username & password every time 

c. The first screen displayed is your Start Center 

d. Choose a section below, based on what you are looking for 

A)  How to view your Saved Requisitions

If you tapped the “Saved 
For Later” button on the 
material requisition screen, 
the requisition was not  
been submitted to FM 
Procurement. 

a. Click “Go To”, then “View Requisitions” 

 

 

 

 

 

 

 

b. Then, tap “View Saved Requisitions” 

c. A list of your saved requisitions will be 
displayed. Tap on the requisition that you 
would like to review or edit 

d. To edit or submit the requisition, tap “Edit Requisition” 

 
 

 If/when you are ready to send it to FM Procurement, tap the “Submit” 
button. If not, tap “Save For Later” 
 

 
 To go back to the “View Requisitions” screen, tap the “Back” button, then       
tap             to return to your Start Center 
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B)  How to view your Submitted Requisitions

If you tapped the “Submit” 
button on the material 
requisition screen, it has 
been submitted to FM 
Procurement. It will remain 
in this list until FM 
Procurement submits 
(approves) the order. 
 
 
 
 
 

a. Click “Go To”, then “View Requisitions” 

 

 

 

 

 

b. Then, tap “View Submitted Requisitions” 
 
 
 
 
 

 Requisitions will show here in DRAFT status. As soon as the FM 
Procurement Group submits (approves) a requisition and begins the 
ordering process, it will disappear from this list. When the order is placed, a 
Maximo PO will be created. See Tasks E and F to view Maximo POs. 

C)  How to view Receipt Status on your list of assigned work orders

When the FM Procurement 
Group places your order, a 
Maximo PO is created, and 
the receipt status will show 
on your work order list 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Means some of the items have been received.  
See Task D. for how to view the particular 
materials that have been received. 

Means all of the items on have been 

received. 

Means the order has been placed, but no 

materials have been received yet. 
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D)  How to view specific Materials Received on the work order “materials” tab 

You can see what specific 
materials have been 
received on the Work 
Order’s Materials Tab.  
 
As the materials are 
received, they are entered 
as a material transaction on 
the work order. 

a. From your work order list, tap on the work order to open it in the Work Order 
Tracking application  

b. Tap “Materials”  
 
 
 
 
 
 
 
 

c. Items that have been received will show in a list 

 

 

 

 

 
d. Tap the “Back” button to return to the main work order screen 

E)  How to view specific Materials Received OR Not Received on the PO (from the work order)

If any POs have been 
created for a work order, 
there will be a link to those 
related POs right on the 
work order. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

a. From your work order list, tap on the work order to open it in the “Work 
Order Tracking” application 

b. Tap “Related PO’s” 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
c. A list of purchase orders will be displayed. Tap on the purchase order you 

would like to view. 
 
   
 
 
 

This number represents the 

number of material transactions 

listed on the work order. 

This number represents the number of 

purchase orders related to this work order. 
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How to view specific 
materials received or not 
received on the PO (from 
the WO)…continued 

d. The Purchase Order screen will be displayed. Tap “PO Lines” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
e. Individual line items will appear, indicating whether they have been received 

or not. 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
f. Tap the “Back” button until you return to the main work order screen 
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F)  How to View Specific Materials Received or Not Received on the PO                                  
(from the Purchase Order application) 

You can also look up 
Maximo POs in the 
Purchase Order application  
 

a. From your Start Center, tap Go To – Purchase Order 

b. Tap “All Saved Queries”, then tap              
“POs from My MR’s” 

 
 
 
 
 
 
c. A list of Purchase Orders created from 
Material Requisitions that you submitted 
will be displayed 

d. Tap on a purchase order to open it 
 You can also use the “Advanced” button to narrow down your search by 
information such as Facility Code, Vendor, Status, etc. 

 The “Quick Search” can only be used to look up a specific PO # 

e. See Section E, steps d. and e (page 4) for viewing material receipt status for 
the individual items on that PO. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

Reference Information:  
SOP E1 
 

 


