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Closing an RFQ 
Once an RFQ is submitted the submitting salesperson should receive a notification of the submission 

along with the associated department manager for jobs or inside salesperson for orders.  If no email 

notification is received, you can verify that the RFQ was submitted successfully via the “Open RFQs” 

report on the CRM dashboard or with the Open RFQs report on the report page. 

 

Within the description field of this report you can see a few icons to perform various actions. 

1. Eye icon to view the RFQ detail page. 

 
2. The tag icon to quickly add brief notes to the RFQ. 

 
3. The Person to Person arrow to assign an RFQ (HR & CS Departments Only) 

 

When the RFQ is received, ideally the internal Hi‐Speed employee who received the notification will 

close the RFQ by clicking the “Close” button.   

 

This close button will take you to a “RFQ Detail” page where you can see almost a duplicate of what the 

email notification provided.  Along with the following: 



 Link to attachments 

 
 Link to view page with all visible attachments 

 

 
 Activity associated with this RFQ 

 
 A button to log activity on this RFQ 

 
 A button to duplicate this RFQ  

 
 Form to close the RFQ and associate with an ACS number from a quote or an order. 

 

   



Adding Additional File Uploads to RFQs 
You can add additional files using the “Log RFQ Activity” option and as of March 2022 there is the ability 

to upload files to all activity.  If unsure of what activity to add just use the “Note” activity to assign to the 

RFQ.  This activity will then show in normal activity and on the RFQ detail page. 

 

 

 

Searching for Archived RFQs 
The “Activity” menu option can provide almost all available information created within the CRM.  Short 

cuts to specific activity are placed within the “All Descriptions” dropdown box. 

 

The results of the “Submitted RFQs” will display both Job and Order RFQs whether currently open or 

closed, with similar actions to add notes, view detail as well as a couple more icons: 



 Directly access the attachment page for this quote represented by a gallery icon 

 
 View the attachments in a small popup box with the paper clip icon. 

 

 

 

 

 

 


