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Submit TBER, 
Check, PO, P‐
card Requests

Answers, Best 
Practices, and Step 
by Step Instructions, 

Updates from SPS 
Finance

Forms, 
Forms, 
Forms!





From the drop‐down menu you can 
select:

 TBER (Business expense)

 TBER (Travel expense)

 Check/Wire Request

 Purchase Order Requisition

 P‐card Request

 Honorarium Request

 Event Contract

 Travel Advance

 Journal Payment (IDI) Request



mb3937@columbia.edu

TBER for conference

Attended the Annual Conference for Conference Attendance 
Management in Miami, FL. 



Mandeep Brahmbhatt

No

Yes

Karyn Louis‐Smith

$1234.56



4602302

UR003343

00000

46000007

Submit

Attach your PDF file(s)



Please be sure to read the CU Business & Travel Expense Policies (available on our web portal)



SPS Finance
2875 Broadway, 303
New York, NY 10027

Peter Parker
623 E. 68th Street
New York, NY 10065

UNI: __________
Ticket# ________

Mail Original Receipts



Remember: Do Not Sign Any Contracts!



Single Source

•Single Source is the purchase of 
goods or services where an 
alternative source is available, but 
may not be best suited to fulfill 
requirements

•Require sound business 
justifications (“Because I like the 
Vendor” is not acceptable)

Sole Source

•Sole Source is the purchase of 
goods or services where it is 
absolutely clear that the products or 
services can be obtained only 
through one source

•Proprietary, trademarked, patented
•Vendor will supply proof of Sole 
Source status

•Require sound business 
justifications










