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Contact download report is available to be run via the portal.  This report can be run with a variety of 

parameters.   

It can show:  

 What has been released on the contract 

 Remaining amounts on the contract  

 Distributors  

 Line Information 
 

1.) To execute this report navigate to Procurement > Procurement Work Center > Contract Management 
> Contract Download Report.   
 

 
 

2.) Run the report with the Output Selections of “Display ALV”  
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3.) Enter all relevant parameters such as Agency / Contract Type / Contract Status / Validity Dates, etc.  Once 

all requested parameters are entered click the execute button.   
 

 

4.) Once the report has been executed, the results will be displayed.  Using the scroll bar, you can navigate 
and see the contract header fields.  
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5.) To see relevant line information, click on the hyperlink of contract number and the details will be 
displayed.   
 

 
 

6.) To download the data, you will click the “export” icon and select spreadsheet.   
 

 
 

7.) The following prompts will be shown, leave the default value of Excel and click the green checkbox.  

 



Contract Download Report   
 

Contract Download Report      Page 4 of 4 

 

8.) Click run when the Java prompt displays.  
 

 
 

9.) Select the location to save your file (i.e. Desktop, My Documents etc.) and click save.   
 

 
 
 

 

 
 
 


