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When to use:   
 Before your clinic starts direct entry. 

 When you receive new vaccines. 

Who should use:  Users who track vaccine inventory. 
Notes: Before getting started, prepare a list of your active vaccine inventory with manufacturer, NDC number, 

Lot number, and Expiration Date. 
 

STEPS  ILLUSTRATIONS 

Step 1:   
A. In the left menu, click SETTINGS to 

expand the options. 

B. Click CLINIC VACCINE DEFAULTS. 

This will take you to a set of inventory 
search filters. 
 

 

Step 2:  
Click SEARCH. 
 
 

Step 3: 
A. Scroll down to find the first blank line. 

B. Click the drop‐down arrow. 
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STEPS  ILLUSTRATIONS 

Step 4: 
A. Find the type of vaccine you want to 

add. 

B. Select your vaccine by matching the 
NDC numbers. 

C. Wait for the page to refresh after 
every vaccine selection. (It’s auto‐
filling Dosage and Route.)  

D. Press the TAB key. 

 
Step 5: 
A. Type in the LOT NUMBER. 

B. Select the FUNDING SOURCE.  

C. Type the EXPIRATION DATE. 

 

NOTE: 

Influenza, P‐Free vaccine dosage will be 

defaulted to 0.5mL. If it’s 0.25mL 

dosage, you must change this manually. 

 

Step 6: 
Click UPDATE. 
 
NOTE: 
List will be automatically alphabetized. 

 

<THE END> 

IF:  THEN: 

Your NDC number is not listed.  Select the matching VACCINE and MANUFACTURER with blank 
NDC number and BRAND. 
Ex: |DTAP‐HEPB‐IPV         | SKB |                                                    | 


