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Chapter 6.  Certifications 

Every organization has varying processes for certifying or recognizing qualified firms.  Some 
organizations maintain comprehensive certification programs, while others recognize 
certifications of an independent certifying agency.  Regardless of how your vendors are 
certified, a record of their certification can be made available in the B2Gnow system. 

There are three ways to enter certifications: 

1. Downloaded from a separate directory. This is an automated process, providing updates 
on a scheduled basis.  B2Gnow manages this process for you. 

2. User created and processed in detail using B2Gnow. 
3. User created as a simplified tracking record for contract/concession reference purposes. 

If your organization certifies vendors, the module will be configured to your process.  When you 
select a certification type, action, and company type, the system automatically generates a 
certification template for you to follow.  This streamlines the certification process and ensures 
correct information is collected and reviewed. 

Viewing vendor certifications 

To view a vendor’s certifications 

1. Search for the vendor. 
2. From the search results list, click the Certs hyperlink for the vendor you want to view. 
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The Vendor Profile: Certifications tab lists the status of all certifications for the past ten years.  
Click View to see a detailed record of a certification. 

 

The certification record lists the vendor and certification information. 
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Understanding the certification tracking process 

The B2Gnow Certification Module tracks certifications from application submission to approval.  
The system tracks each step of the review process and beyond, including renewal, delisting/ 
decertification, and graduation. 

Use the Vendor Search to locate the vendors you need to certify.  If they do not exist in the 
system you need to add a new vendor (Refer to Chapter 2: Vendor Management). To reduce 
the possibility of creating duplicate vendor records, perform a thorough search before adding 
vendors to the system. 

Adding certifications  

After locating the vendor or creating a vendor record, you can add a certification to the vendor 
record. 

To add a certification 

1. Search for and locate the vendor, and then in the Action column, click Certs.  
2. Click New Record. 

 

3. Select the certification type and action and the company type. 
4. Click Create Certification(s). 
 

NOTE:  To save time, current vendor information is added to the certification record.  When 
recertifying or renewing certifications, the existing data is copied to the new record. 
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Processing certifications 

The certification record contains all supporting documents, audit information, letters, 
communications, and comments. After adding the certification, you need to complete the 
tasks in the certification process. You can view a checklist of items to be completed and their 
current status in the process from the Certification: Main Summary page. Use the checklist to 
manage the milestones in your certification review process. Each action may contain a sub‐list 
of tasks, such as documents that need to be marked as received and validated or questions 
that must be answered before each action can be marked as complete.  

To complete certification tasks, use the buttons on the Main Summary page or use the tabs to 
navigate to the appropriate section. When you finish with a section, mark it as complete 
before proceeding to the next task. 

To access the certification 

1. Search for and locate the vendor for which you want to process a certificate, and then 
click the Certs hyperlink. 

2. Click the Process hyperlink for the certification you want to update. 

 

The Certification: Main Summary page displays. Before you can process steps for the 
certification, it is important to assign a certifying officer.  

To assign a certification officer 

1. From the Certification Officer list, select a name.   

 

2. Click OK. 

NOTE:  When working with a large team, you can run a Vendor search to find all certifications 
assigned to a specific certifying officer. 

   

Next, you can complete the tasks in the action steps. 
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Completing the action steps 

Before a certification can be approved and published to the directory, a series of actions must 
be completed. Use the checklist to track and complete the tasks for the certification.  

On the Certification: Main Summary page, you can use the Process buttons to access a list of 
associated tasks for each item in the checklist. To add or update information in additional 
sections, use the tabs to navigate to the appropriate area, and then complete the tasks. 

 

Main tab: Displays a summary of the certification record, the record’s current status, and a 
checklist of the milestones that need to be completed for the certification.  

Alternate Actions tab: Displays a checklist to help manage special certification circumstances. 

Comments tab: Displays comments added by staff and lets you add comments. 

Communications tab: Displays a list of notifications you can send to the vendor and any 
notifications already sent. 

Timeline tab: Displays a history of all actions taken for the certification. 

Data Input tab: Displays and lets you update information about the vendor and vendor 
certificate, such as the vendor’s contact information and the certificate renewal and expiration 
dates. 

Owners tab: Displays a list of owner’s associated with the vendor and lets you add owners. 
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Site Visits tab: Displays a list of site visits that have taken place for the vendor and lets you add 
site visit information. 

Misc tab: Displays a list of licenses associated with the vendor and lets you add licenses. 

Reports tab: Displays a list of reports you can run. 

Cert List tab: Click to display a list of the vendor’s certificates. 

B2Gnow configured each task list to meet your organization’s certification requirements.  Task 
lists are dynamically generated based upon the certification, action, and company type.  For 
example, the supporting documents list for an SBE recertification/renewal includes mandatory 
and required documents. 

 

When all of the actions have been completed, the certification can be approved and published 
to the Directory.  
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Adding documents and questions 

If needed, you can add documents or questions to your existing lists.  If you want the new item 
to appear on every template, contact Customer Support for assistance.  You can also add 
documents and questions to an existing certification record on an ad‐hoc basis. 

To add a document 

1. Search for and locate the vendor for which you want to add a document, and then 
click the Certs hyperlink. 

2. Click the Edit hyperlink or Process hyperlink. 

 

3. In the Screening of Supporting Documents area, click the Process button. 
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4. In the Mandatory Documents area or Required Documents area, click Add More 
Documents, depending on whether the document you are adding is mandatory for the 
certification or required.  

 

5. In the Document Name field, enter the title and description of the document, as you 
want it to display in the Document list. 

6. To make the document mandatory for the certification process, select Mandatory. 

 

7. Click Review, and then click OK. 
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Completing the certification process 

When you complete a stage fully or partially, the action status is updated. 

 

In general, the system does not allow you to skip a step in the Certification Process.  Each action 
must be completed in the order listed, with the exception of grouped audit steps which can be 
completed in any order, but must all be completed before moving on to the next step. The 
following message displays if you attempt to skip an Action in the checklist. 

 

The system records the date and the name of the most recent user who completed each 
process. You can view these details on the Timeline tab.  

 

An “Admin” user indicates someone from B2Gnow support completed the task, per a staff 
member’s request. 
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Working with Business Information Data Input 

You can complete the Business Information Data as information becomes available.  The 
Business Information must be completed before publishing the certification to the Directory, 
and you can complete it simultaneously while processing the certification actions. 

 

Certification Number:  a number or number sequence that your organization sets.   This may be 
based on the type of certification or location of the certifying firm. 

Certification Date:  the date the actual certification will become active.  This may be the same 
as the approval date. 

Next Renewal Date and Expiration Date:  indicate when action must be taken before the 
Certification expires. Although certification may be valid for several years, it may be necessary 
for the firm to renew annually. In many cases, the renewal and expiration dates are the same. 

Renewal/Expiration Setting:  the setting for the listing in the active directory. The Automatic 
setting removes the listing from the directory when the vendor’s certification expires. The 
Manual setting allows the listing to remain on the active directory after it expires. 
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Additional Vendor Information, Business/Physical Address, and Mailing Address:  for new 
certification records, these fields are copied from the most recent certification record or the 
vendor record. 

 

NOTE:  This information is for the Certified Directory and can only be changed by authorized staff. 
Vendors cannot change their certification record.  Changes made to the vendor data in the 
certification record are reflected only in the Certified Directory.  Please refer to Chapter 2: 
Vendor Management for editing general vendor information. 
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Fill in the Business Capabilities.  Click the Add NAICS Codes button to include the certified 
commodity codes for this firm.  If your organization uses different code families for different 
certifications, only select the matching codes. 

 

Some of these questions may be optional.  If they are not required, you can leave them blank.   
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In the Owner Ethnicity and Gender box, select the choices that apply.  You may skip the fields 
that do not apply to the certification. 

 

In the Location and Work Districts/Regions box, indicate the location in which the vendor 
works. 
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In the Other Information box, include the vendor’s licenses and/or certificates, if any.  For 
example, list food service companies that serve alcohol or electrical companies that are 
licensed, insured, and bonded.  Do NOT list other AC/D/M/W/SBE certifications. 

If your organization collects an application fee, the Certification Fee field displays.  Select 
whether the fee was Paid, Not Paid, Exempt, or Waived.  If it was paid, include the payment 
information. 

 
Before reviewing the data, you can attach any relevant files and add comments for future 
reference. 

You can use Spell Check to check spelling you entered in fields.  When you are finished, review 
and save the information. 

Managing certifications 

After publishing the certification to the directory, the next step is to notify the certified firm. 

Sending certification letters 

The Certification module tracks letters sent to each firm.  You can print and mail letters, with a 
copy sent by email and/or fax. If you want to save a printed letter to the vendor certification, 
you must save it manually. If you send a letter electronically, the system automatically saves a 
copy of the message in the vendor certification.  

All letters are designed to include either your organization’s letterhead, allowing you to print on 
blank paper, or to fit within the margins of your own letterhead. 
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To generate and send a letter 

1. Search for and locate the vendor for which you want to send a letter, and then click 
the Certs hyperlink. 

2. Click the Edit hyperlink. 
3. Go to the Communications tab, and then click the button for the letter you want to 

send.  

 

4. Select a template if multiple versions are available. 
5. Complete any missing or optional information in the fields. 

 

6. To print a letter, click the Print Letter button, and then adjust the settings and print 
the letter using your browser’s fields and buttons. 

WARNING:  When printing your letters from the B2Gnow system, your browser may add unwanted 
headers and footers to your document.  You can configure your browser to prevent this 
from happening. For more information, see Configuring headers and footers 
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7. To email or fax a letter, click the Send Email/Fax button. 
This triggers an email or fax to be sent to the vendor. A copy of the letter is 
automatically saved to the certification record. 

8. To save a copy of a printed letter to the certification record, click the Save Letter 
button after printing your letter. 

Configuring headers and footers  

Internet Explorer 6 and 7: In your web browser, open the Page Setup dialog box by clicking 
the File menu and selecting Page Setup. The Headers and Footers section contains special 
codes; these characters determine the headers and/or footers that print when you print a 
web page.  To prevent unwanted text from printing in headers and footers, delete all 
characters. 

Firefox: From the menu in the top left corner of your browser, select File, select Page setup. 
Go to the Margins & Header / Footer tab, and in the lists select Blank for all the items you 
don't want to print.  

Opera: From the File menu, select Print Options. Clear the Print headers and footers check 
box, and then click OK. 

Viewing sent notifications 

You can view a list of all letters sent to the firm by scrolling down to the Notifications Sent box 
on the vendor’s Communications tab.  Click the link under Message Number to view the 
permanent copy of the letter.  Once saved, letters cannot be edited. 
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Sample certification letters 

Approval Letter 

 

 

 

 



 

  CERTIFICATIONS 

 

B2Gnow Support  support@b2gnow.com  Page 6‐19 

 

Recertification/Renewal Letter 

 

Delisting Warning Letter 
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Delisting/Expiration Letter 

 

Editing certifications 

You can view and edit information about the vendor’s certificate, such as the certificate 
renewal and expiration dates. 

To edit a vendor’s certification information 

1. Search for and locate the vendor, and then click the Certs hyperlink. 
2. On the Vendor Profile: Certifications page, click the Edit hyperlink.  
3. Go to the Data Input tab. 
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4. Edit the information, as needed. 

 

5. To verify the information, click Review. 
6. Click Save. 

Expiring certifications and renewals 

It is the vendor’s responsibility to maintain a certification by submitting the renewal application 
on time, providing the certifying agent with correct documentation, and keeping business 
information up‐to‐date. 

You can use the search and reporting tools to generate lists of expiring vendors by specifying 
options in the Certification Parameters box when searching for vendors. For the search, select 
the parameters and click Search All Matches. 

To view a list of firms assigned to a particular staff member, from the Assigned Certification 
Officer list, select the staff member.  The search results show certifications assigned to the 
selected certification officer. 
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To send a certification letter to multiple vendors 

1. From the search results page, click Send Certification Letters. 

 

2. Click OK to indicate you want to print the letters. 
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3. Review the recipient list and, if necessary, clear the check boxes for the vendors you do 
not want to include. 

 

4. To print letters, click the Print Letters button for the type of letters you want to print, 
and then adjust the settings and print the letter using your browser’s fields and buttons. 

5. To email or fax a letter, click the Send Email/Fax button, and then click OK. 
6. To save a copy of a printed letter to the certification record, click the Save Letter button 

after printing your letter. 

NOTE:  Generating letters for several firms at the same time can sometimes take several minutes. 
   

You can also add these vendors to Outreach Campaigns (Optional module) or send them a 
message through the system. 
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Recertifying/Renewing certifications 

When a vendor is ready for recertification or renewal, you must create a new certification 
record that is separate from the original certification.  There are a number of reasons why you 
cannot amend a current certification: 

1. By amending the expiring certification, you will have no record of previous certifications. 
2. By renewing/recertifying, the vendor’s application must complete the defined review 

process, and this must be tracked on a new record. 
3. If you continually reuse the same record, the historical data will be lost and the quality 

of your information will be limited.  

 

When completing the renewal or recertification process, most information from the previous 
certification will be carried over; however, you must re‐enter a small amount of application 
data. 

To recertify/renew a vendor certification 

1. Search for and locate the vendor for which you want to renew or recertify a 
certification, and then click the Certs hyperlink. 

2. Click the New Record button. 
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3. In the Renewal area, use the drop‐down list to specify the certification you want to 
renew or recertify. 

 

4. Click Create Certification(s). 
5. Use the fields and checklists to process the certification, as needed. 

Once you publish the renewal/recertification to the directory, the older certification is 
deactivated.  Deactivating the certification removes it from the active certified vendor search.  
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