
• Memo & Business Purpose are now on Header Level (still required)
• Tabular view for Header information, Attachments and Expense Lines (versus all displayed on 1 screen previously)
• Itemization section updated: Daily Expenses separated from Non‐Recurring Charges (still only required for Hotel)
• 3 Options: Submit, Save for Later, Close. “Cancel” has been eliminated as an option

SUMMARY OF CHANGES

WORKDAY SEPTEMBER ENHANCEMENTS
WHAT’S CHANGING?

Expense 
Reports

• Tabular view for Information, Attachments, Lines
• Receipt Date defaults to current date, can no longer modify
• Line view shows lines down the left‐hand of screen (versus table view on 1 screen previously)
• 3 Options: Submit, Save for Later, Close. “Cancel” has been eliminated as an option

• “SFM – Procurement Research Report”
• Ties together key information from Requisition, Purchase Order, Receipt and Invoice
• Allows you to track status of purchases and see all related documents, and where they are in process
• Can be run for your cost center, by supplier, spend category or key dates

• “SFM – Store Checkbook”
• Displays total committed spend vs. budget for Supplies, R&M and Staff Expense (current period only)
• Defines what has already hit P&L, amounts received but not invoiced, and commitments made through approved 

requisitions and Purchase Orders

• Assistant Store Managers (Perishable and Non‐Perishable) have been granted the Store Cost Center Manager role to 
approve up to $5k on Requisitions (non‐Capital only)

• Requisitions will appear in inbox for all 3 Store approvers; only requires 1 approval
• 3 Store approvers can approve for each other, eliminating the need for RD approvals <$5k
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• Custom reports developed to help our Capital Project Managers and Approvers monitor project spend
• “SFM – Open Project POs for Receiving”
• “SFM – Projects Procurement Research Report”
• These are available to team members involved in Capital Purchase process
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• “SFM – Project Spend Detail”
• Projects Dashboard (on HomePage)



ASM APPROVAL RIGHTS
EFFECTIVE 9/3

IMPACTS: STORE USERS

• Assistant Store Managers (Perishable and Non‐Perishable) have been granted the Store Cost Center Manager role to 
approve up to $5k on Requisitions (Non‐Capital Only)

• Requisitions will appear in inbox for all 3 Store approvers; only requires 1 approval
• 3 Store approvers can approve for each other, eliminating the need for RD approvals <$5k

KEY 
CHANGES

Requisition initiated by 
Team Member (<$5k)

Requisition initiated by 
SM or ASM (<$5k)

Requisition initiated by 
Team Member (>$5k)

Requisition initiated by 
SM or ASM (>$5k)

Routes to SM and ASMs 
(only 1 approval required)

Routes to non‐initiating SM 
and ASMs

(only 1 approval required)

Routes to SM and ASMs 
(only 1 approval required)

Routes to RD

Routes to non‐initiating SM 
and ASMs 

(only 1 approval required)

Routes to RD

PREPARE FOR THIS CHANGE
 ASMs to review Approval QRG
 Stores DO NOT need to open tickets to 

maintain these approval rights. 
Systems administrators will update 
daily based on title changes in UltiPro

 NOTE: This new approval routing will 
only apply to new orders placed on 9/3 
and beyond

Approval QRG



STORE CHECKBOOK REPORT
AVAILABLE 9/3

IMPACTS: STORE USERS

A    Budget amount for current period for given spend category
B    Actual Invoice amounts that have hit your P&L for given spend category. This will not tie to P&L as it excludes Receipt Accrual/Reversal
C    PO Amounts you have received that have not been invoiced. These will definitely hit your P&L in current period at time of month‐end Receipt Accrual (or sooner, when invoiced)
D   Actuals (B) + PO Lines Received Not Invoiced (C)  = Total Confirmed for Period (D). This amount is guaranteed to hit your P&L during the current period (displayed in graph compared to budget)
E    Budget (A) – Total Confirmed for Period (D) = Balance (E). This is remaining budget for current period for given spend category
F    Open Requisitions that are in In‐Progress (routing for approval) or Successfully Complete, but PO has not been issued yet. This amount should remain relatively small as POs are issued within an hour 
for catalog and supplier website orders
G   Unreceived POs includes any Issued PO lines that have not been Received, and represent obligation we’ve already made to our Supplier partner. This column is not drillable, but detail can be found in 
SFM – Open POs for Receiving report
H   Open Requisitions (F) + Unreceived POs (G) = Additional Commitments (H). These are amounts that may not hit in current period, but we’ve already committed to purchase

The Store Checkbook report will allow you to monitor spend throughout the current period to see how you are tracking 
against budget. It will take into account all purchases, whether they are in the requisition phase, PO phase, or the actuals 
have already hit your P&L, so you can get a complete view of spend mid‐month.

1.   Access
• Via icon on your Home Page
• By Typing Report Name in Search Bar “SFM – Store 

Checkbook”
• Available to Store Manager, ASMs, DODs and Trainers

3. Graphical display of Budget vs Total Confirmed for Period Amount

4. Table view of key data is drillable and expandable
A B C D E F G H

2.   Fill Out Prompts, Hit OK
• Most fields will default
• Enter your 4‐digit cost center for 

“Organization”
• This report can only be run for 

current period, so there will be no 
period prompt



PROCUREMENT RESEARCH REPORT
AVAILABLE 9/3

IMPACT: ALL USERS

2. Fill Out Prompts, Hit OK
• Company 
• Cost Center (4‐digits)
• Supplier or Spend Category (optional)

Scroll Left to Right to view PO Line details (including PO status)…

…Receipt details (including quantity or amount received)….

…and Invoice details (including pmt status, match status, and quantity or amount invoiced)

1. Access
• Via icon on your Home Page
• By Typing Report Name in 

Search Bar “SFM –
Procurement Research 
Report”

• Available to All Users



PROJECT REPORTS
AVAILABLE 9/3

IMPACT: PROJECT USERS & APPROVERS

Project Dashboard

• Icon on 
Homepage

• Edit Settings to 
configure

• Available to team 
members involved 
in Capital Projects

SFM ‐ Project Spend Detail

• Icon on Homepage or enter report name in search bar
• Select Project / Project Hierarchy
• Compares Project Spend against budget; drillable and expandable for additional detail

SFM – Open Project POs for Receiving: Same functionality as SFM – Open POs for Receiving, but filtered for Capital Spend and Project
SFM – Projects Procurement Research Report: Same functionality as SFM – Procurement Research Report, but filtered for Capital Spend and Project



EXPENSE REPORT CHANGES
EFFECTIVE 9/7

IMPACT: ALL USERS

1. Memo & Business Purpose are now on Header Level (still required)
2. Tabular view for Header information, Attachments and Expense Lines (versus all displayed on 1 screen previously)
3. Itemization section updated: Daily Expenses separated from Non‐Recurring Charges (still only required for Hotel)
4. 3 Options: Submit, Save for Later, Close. “Cancel” has been eliminated as an option.

KEY 
CHANGES

Click here to add Daily Room & Tax amount

Click here to add non‐recurring charges

Note: These are mandatory changes resulting from Workday’s semi‐annual upgrade, and were not Sprouts‐specific configuration updates



1. Tabular view for Information, Attachments, Lines
2. Receipt Date defaults to current date, can no longer modify
3. Line view shows lines down the left‐hand of screen (versus table 

view on 1 screen previously)
4. 3 Options: Submit, Save for Later, Close. “Cancel” has been 

eliminated as an option

KEY 
CHANGES

IMPORTANT: Cancel Option has been removed 
 Anytime you click “Create Receipt” from a PO it will create a 

DRAFT RECEIPT
 Once a DRAFT RECEIPT has been created on PO, you will not be 

able to do “Create Receipt” from related actions on PO
 You will need to EDIT or CANCEL the DRAFT RECEIPT:

• Search receipt number in search bar 
• Actions / Receipt

• Edit to change quantity / amount and Submit
• Cancel if draft receipt was created in error

CREATE RECEIPT CHANGES
EFFECTIVE 9/7

IMPACT: ALL USERS

Note: These are mandatory changes resulting from Workday’s semi‐annual upgrade, and were not Sprouts‐specific configuration updates


