
   

NYS Citibank Visa Procurement Card Order Form 
  

SSuupppplliieerr  IInnffoorrmmaattiioonn::  

DDaattee::                  
SSuupppplliieerr::                AAtttteennttiioonn::                
FFaaxx  NNuummbbeerr::                PPhhoonnee  nnuummbbeerr::                

CCaarrddhhoollddeerr  IInnffoorrmmaattiioonn::  
  

DDeelliivveerr  ttoo::      
  

CCaarrddhhoollddeerr  NNaammee  ((aass  iitt  aappppeeaarrss  oonn  ccaarrdd))::      
            DDeeppaarrttmmeenntt::                

PPhhoonnee  NNuummbbeerr::                BBuuiillddiinngg//RRoooomm##::              
CCaarrdd  ##  oonnllyy  iiff  nneeeeddeedd  ttoo  ppllaaccee  tthhee  oorrddeerr..  CCiittyy,,  SSttaattee,,  ZZiipp  CCooddee::              
CCaarrdd  ##::                                                                                  EExxpp..  DDaattee::              AAtttteennttiioonn::              
CCaarrddhhoollddeerr  SSiiggnnaattuurree    

    ________________________________________________________________  

IItteemmss  OOrrddeerreedd::  
  

QQTTYY  UUNNIITT  DDEESSCCRRIIPPTTIIOONN  AANNDD  BBUUSSIINNEESSSS  PPUURRPPOOSSEE  UUNNIITT  PPRRIICCEE  EEXXTT  TTOOTTAALL  
                                                            
                                                            
                                                            
                                                            
                                                            
                                                            
                                                            
                                                            
                                                            
                                                            
  NNYYSS  TTaaxx  EExxeemmpptt  ##1144774400002266KK  
Enter this order in accordance with the prices, terms, delivery method, 
and specifications listed above. Please notify us immediately if you are 
unable to ship as specified.  

SSuubbttoottaall              
SShhiippppiinngg              
TToottaall              

TThhee  iinnffoorrmmaattiioonn  ccoonnttaaiinneedd  iinn  tthhiiss  ffaaccssiimmiillee  ccoonnttaaiinnss  pprriivviilleeggeedd  aanndd  ccoonnffiiddeennttiiaall  iinnffoorrmmaattiioonn  iinntteennddeedd  ssoolleellyy  ffoorr  tthhee  uussee  
ooff  tthhee  iinnddiivviidduuaall  oorr  eennttiittyy  ttoo  wwhhoomm  iitt  iiss  aaddddrreesssseedd..  AAnnyy  ddiissttrriibbuuttiioonn  oorr  ccooppyyiinngg  ooff  tthhiiss  ffaaccssiimmiillee  ffoorr  ppuurrppoosseess  uunnrreellaatteedd  ttoo  
tthhee  aauutthhoorriizzeedd  pprrooccuurreemmeenntt  aanndd  ppaayymmeenntt  ooff  tthhee  iitteemmss  lliisstteedd  iiss  ssttrriiccttllyy  pprroohhiibbiitteedd..      
 

 Prior Department Approval (optional):  
  

AAcccctt  ##  RReecceeiivveedd  bbyy::  DDaattee::  

NNootteess::  
  

   NOTE: DEPARTMENT MUST RETAIN THIS RECORD AND ATTACH ORIGINAL RECEIPTS TO THE BACK.  
RECORDS MUST BE RETAINED BY THE DEPARMENT FOR SIX (6) YEARS, PLUS THE CURRENT YEAR.  
ALL PCARD TRANSACTIONS ARE SUBJECT TO AUDIT AND MUST COMPLY WITH THE POLICIES AND PROCEDURES GOVERNING THE PROGRAM.  

     Revised 0815 
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