
Step by Step How to Reverse an eVA Receiving Action
SSC – eVA Un‐ReceivingFrom your “Home” 

page in eVA click

[Manage]

From here, select [Order ID] 
(AKA purchase order number 

or EP number)

Then enter the EP to correct

Either enter the EP number 
is this field or click the 
down arrow for options 

Once you click 
[Manage], this 

drop down menu 
appears. Select 

[Receive]



SSC – eVA Un‐Receiving
Step by Step How to Reverse an eVA Receiving Action

The amount originally 
received. To un‐receive –
simply receive minus this 
amount as of yesterdays 
date. That is receive ‐2 as 

of yesterday

The quantity 
ordered 
originally

1               2 Catering for upcoming event 0                                   2                                              0each
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