
How to ‐ Tigerbuy Non‐Catalog Order 

Purchase information for a Non‐catalog order can be from a quote, agreement, or vendor communication.  The 

Non‐catalog process involves the Requester typing the purchase information into the form to fill a shopping cart. 

 

Log into My Memphis & go to the Finance tab: 

 

 

Scroll down on the right‐hand side to Tigerbuy and click on Tigerbuy (Production) 

 

Tigerbuy opens on the Home screen. Click on Go to: Non‐Catalog item at the top or Shop / Shopping / Non‐

Catalog item on the left menu. 

 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Click Save to send your item to the Cart or Save and add another to send the item to the cart and add another 

item. When entering information from a Vendor quote, each line item from the quote must be entered 

separately.  This is required for accurate shipment, receipt of goods, and payment for each item from quote. 

 

When you are sent back to the Home screen, navigate to your cart to finalize your Requisition. 

 

Type in your Vendor or use the Search 

feature. A Vendor must be in the Tigerbuy 

system to begin entry.  (see end) 

Type in your Item description and any other 

information needed to identify what you are 

purchasing.  

If you have Quotes or other documents to attach, 

use the Add Internal Attachments button. 



 

Review your cart, Make the Sole Source box say True, and click Proceed to check out. 

 

 

Your Draft Requisition will appear. Confirm all information, your items, and FOAP allocations. Errors will be 

noted on the right. Click Place Order to submit your Requisition for Approval. 

 

   



You will get a confirmation that your Requisition has been submitted for approval. 

 

 

 

 

 

If your Vendor is not in the Tigerbuy system, they will need to register.  Please see the Procurement / Tigerbuy 

page https://www.memphis.edu/procurement/tigerbuy/ for current links & Instructions. 

 

 


