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Team Purchase Procedures Using AAF Managed Funds 

To make a purchase through Amundsen Athletics Foundation (AAF) you must have funding in your team account 

that is managed by AAF or have incoming revenue from an active fundraiser that AAF is representing for your team.   

When making a purchase you must follow these steps: 

1. Discuss your purchase with the Athletic Director and obtain permission to proceed.

2. Once the Athletic Director approves your purchase you must obtain a quote from the respective vendor 

and provide them with a copy of the AAF Tax Exempt Documents.

a. For an Amazon or Costco purchase (Costco purchases are reimbursement only) you will need to 

do an online search for the products and generate a screen shot with pricing information.  Your 

order will be placed using an existing AAF tax exempt account.

3. Complete the top two sections of the AAF Team Requisition Form (Purchase Information, Vendor 

Information).  Be sure you are using an Adobe account or Adobe Reader when completing the form.

4. Save the form and submit with quote or screen shot to treasurer@amundsenathleticsfoundation.org for 

purchase and funding verification.

5. Upon verification the AAF Treasurer will route the requisition for approval sign‐offs by an AHS admin 

representative and an AAF board representative.  You will be cc’d through this process.

6. Once AHS and AAF sign‐offs are secured you will be notified of this and able to place your order with the 

respective vendor.  If there is a price difference from the amount on the approved requisition form you 

will need written approval from the AAF Treasurer before proceeding with your purchase.

a. If an Amazon purchase, AAF will place this order for you.

b. If a Costco purchase, you will be issued an AAF membership card by the Athletic Director to make 

your purchase; purchase must be made and card returned within 48 hours of issuance.

7. Upon receipt of your purchase confirm that all is in order and submit invoice to

treasurer@amundsenathleticsfoundation.org

8. Treasurer will process payment with funds from your team’s AAF managed account.




