
Do you have a really great Item(s) to turn in and don’t know what to do next?
Then take a peek at the. . .

Auction Procurement Form
“How To”Guide

1.  List the Donor’s Name, as it is to appear in the catalog.
2.  List the Donor’s Contact Name.
3.  Don’t forget the Donor’s Address (we want to send a Thank You).
4.  Include Donor’s Phone Number (in case we have questions).
5.  Include the Donor’s Website if you have it (so we can advertise them to our school

community).
6.  Write an Item Description (we can write a detailed Description for the catalog) as we

need to know what it is you are donating.
7.  Estimate a value of your donation.
8.  Select how and when the Item will be Delivered and any information pertaining to a

Gift Certificate.
9.  Fill in YOUR information (this is how you will receive credit for your donation during

Procurement Contests).
10. Give the Pink (bottom) Copy to the Donor and turn the Yellow and White Copy in to

the Auction Committee.
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