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Update User Profile & 
Manage Vendor 

Accounts



Accounts Options (Profile)

Location: Home > My Account

Options Available on Page:

‐ User & Super User ‐ options to manage 
accounts

‐ Our Quotes Searches

‐ Non‐Public Buyer Direct Solicitations 



Update My User Profile

Location: Home > My Account

Update My User Profile



Update My User Profile cont’d

To update your Vendor Account go to:

My Account > User Profile

Change – email address, Fax & phone # 

Click “update” button



Manage Vendor Accounts (Profile)

Location: Home > My Account

Super User Option >
Manage Vendor Profile



Manage Vendor Accounts (Profile) cont’d

Location:
Home > My Account > Accounts > Vendors
(only view if authorized to quote for multiple cages but also go if want to 
add sub‐accounts to your account {click on Cage} numbered 02 thru 99)

CAGE: cannot quote if “red status flag” visible, need to update your account info or DLA has 
tried to send you an email based on your DIBBS email account and have been unable to do 
so. If email correct contact DIBBS Helpdesk to verify email address and clear flag.

Click on “CAGE” to do maintenance – also for Vendor  Profile

Link to SAM data



Manage Vendor Accounts (Profile) cont’d

Super User can Check or Change the default Vendor representations as required



Manage Vendor Accounts (Profile) cont’d

Award and Solicitation Notifications – Primary and
Secondary (Alternate) POCs – can only ONE Primary and 
Alternate POC, no more POCs can be added.

Notifications sent ONLY to Primary, unless get notification back 
(undeliverable only) that the e‐mails did not go through then 
Notifications sent to Alternate POC

Super User – updates these fields that direct email 
notification of new solicitations that match 
selections for FSC, NSN, and Approved 
Manufacturer CAGE Codes in the profile.

Can enter up to 3000 values per category (FSCs, 
NSNs, and/or CAGEs) separated by commas. 

Do not enter an NSN that falls within an FSC 
already chosen for vendor directed solicitation 
notification

Specific NSNs

Approved
Manufacturer / Cage
Codes ‐ Distributers 
use this feature a lot

FSCs ‐ will get 
every open 
solicitation in 
all the loaded 

FSCs 
(computer 
overload)



Manage Vendor Accounts (Profile) cont’d

Review and Submit changes



Manage Vendor Accounts (Profile) cont’d

“Submit” brings you back to the 
“Manage Vender Accounts “ page



New User Accounts

Location: Home > My Account

Super User creates other User accounts in 
“Manage User Accounts”

New Users then must go thru the Forgot 
Password process to create their password



Manage Vendor Accounts (Our Quotes)

Our Quotes >
Search Submitted Quotes

For your Cage Code you can: 
Search for, Look at, Revise or Re‐Enter Quote (a Re‐Entered Quote will 
overlay an original quote, do not kept multiple variations of quotes)

Non‐Public Buyer Direct Solicitations

If you have any or were sent a solicitation directly to your Cage, i.e. 
are on QPL / QML Lists or PRE qualified you would look here



Manage Vendor Accounts (Profile) cont’d

Quote Search page:
For your Cage Code you can search:
‐ Today’s Quotes
‐ Recent’s  Quotes (past 15 days)
‐ Date
‐ Date Range
‐ Custom Search



Forgot Password

Location: Home > Log In (Key Logo)

ANYTIME you cannot get into DIBBS  (other than being 
locked out) you need to go into the Forgot Password 
process and change your password

New Users then must go into the Forgot 
Password process to create their password



Forgot Password cont’d

Location: Home > Forgot Password

The Forgot Password process is important to 
EACH Account User because you have to 
change your password every 60 days

Email where Temp password will be sent to
– should receive it within 5 to 10 min



Change My Password

Location: Home > My Account > User Options

Change My Password whenever you need to


