
 

EducationPlus Ordering Information 
New Marketplace Website 

 
*** All EducationPlus orders must be placed through their website. *** 

         *** Purchase Order(s) for furniture process will not change. *** 
 

1. Go to : https://shop.equallevel.com/edplus/login  

 
 

2. Enter your username  ex: kshannon@pkwy.k12.mo.us 
3. Enter your password  this will be the password you choose when you clicked forgot password on the 

schoolsupplies.org website  Attached on the last page of this document are the directions to get setup 

4. Click   
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5. Search for products that you would like to order  you can search either by categories or suppliers 
 

 
6. Place items in your shopping cart  

 

  
 

7. From the above screen  
● Remove items 
● Save selected to a list 
● Update quantities 

 

8. Order is complete click on   
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9. Shipping address  Click on   and pick your school/building  all orders will be shipped to Warehouse 
10. Name field  type in your name (first and last name) 
11. Phone field  type your complete phone number including area code 

12. Billing address  Click on    Pick “Parkway C2”  all invoices will be sent to Finance 
13. Name field  type in your name (first and last name) 
14. Phone field  type your complete phone number including area code 
15. Payment  DO NOT USE THE CREDIT CARD OPTION   if you have multiple vendors you will need to  

enter a requisition to each vendor in MUNIS.  The invoices will be coming directly from the Vendor. 

16. Click      to send a comment about your order to your approver  doesn’t  go to the vendor(s) 

17. Click    add an email address to notify others that the order has been placed 

18. Click    you MUST attach a copy of  your purchase order(s). 

19. Click    

Or 
20. If you do NOT have a PO number 
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● Click    
● The system will automatically assign a Requisition. #   This number will need to be put in the “general 

notes” on your requisition in MUNIS  NOTE: remember to click “Print on PO” 

● Click   

 

 
 

21. Once your PO prints, log into https://shop.equallevel.com/edplus/login 

22. Click on the     located at top right corner of screen  

23. Click on the    to edit your order 

24. Enter your Purchase Order Number(s) 

25. Click      to send a comment about your order to your approver  doesn’t  go to the vendor(s) 

26. Click    add an email address to notify others that the order has been placed 

27. Click    you MUST attach a copy of your purchase order(s) 

28. Click   
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The EducationPlus Cooperative Purchasing program, schoolsupplies.org, is excited to announce the new EdPlus 
online marketplace! The marketplace is a web solution which supports your entire procurement processes. 
 
The new EducationPlus Marketplace user experience includes: 

● Easy access to EdPlus contracts – one username/password provides access to many partnered 
contracts in one simple to use marketplace. 

● One shopping cart  Multiple vendors. A single order can be created in the marketplace and can include 
items from multiple vendors. The marketplace will handle proper delivery to each individual vendor 
automatically and electronically. 

● Easily search for items – Search by keyword, categories, item numbers, etc. 
● Comparison shop – compare items from several different vendors all on the same screen. 
● Save your most commonly purchased items in a Shopping List for later access and to share with other 

shoppers. 
● A level playing field for the EdPlus vendors – our new marketplace will allow for us to include the large 

national suppliers (AEPA Contracts) and our local regional EdPlus suppliers in a single marketplace. 
 
We are very excited to show you our new marketplace! 

Accessing the new EdPlus marketplace is simple as can be. Please follow these instructions for your initial login to 
the EducationPlus Marketplace: 
  
1. Visit www.schoolsupplies.org 
2. Next to the login password field  click "Forgot your password?" 

 
3. On the next screen, enter your email address and click Submit. 
4. Within a few minutes you will receive an email that contains a link to reset your password. 
5. Click the link and use the fields to reset your password. 
  
If your email address was not found and you receive the following error: "No users with that email address found" and 
you were an existing SchoolSupplies.org user  please contact sgolliday@edplus.org at (314) 6921235 or 
cmorgan@edplus.org at (314) 6921226. 
  
Thanks! 
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