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General Contractor – Bidding/Invoicing/Change Order Guide 
 

When a user is invited to bid on a project from Panda, they will receive a bid invite via email 
that will look similar to the screenshot from below. In the bid invite email, the information will 
contain the specified Project, the Address information where the new store is to be built, the name 
of the Bid Package, the Contact person’s name from Panda, as well as the Due Date in which the 
bid is due back to Panda. In the bid invite, the bid invitee can click on the “View Bid” button and 
they will be directed to their Expesite Inbox (after logging into the Expesite system) area where 
they can view the bid package. 

         

 

 

Alternatively, a user can also access their Expesite Inbox by first logging into the system and 
then click on the “My World” button located on the upper right hand side of the Expesite window and 
selecting the My Inbox option. 
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Within the user’s Expesite Inbox, there is a section labeled as Bids. The Bids section will list 
out all of the available bids in which the user has received from Panda. To respond to a New bid 
invite, the user would need to click on the name of the bid (e.g.  Panda Express [Store#] – [Project 
Name] ) 

 

  By selecting the name of the new bid, the bidder will have an opportunity to either       
Decline [No] or Accept [Yes, Notify Sender] the bid invite.  
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If the bid invitation is accepted, the bid package will display and the contractor can click on 
the “View Reference Documents” button located on the top portion of the screen to view any files 
that were attached with the bid package when it was issued to them. Similarly, attachments can 
also be provided by the contractor as they submit their bid back to Panda. 

 

Below is an example set of files that are included as part of the GC bid package so that a 
bidder can obtain the necessary information from Panda in order to provide an accurate amount as 
to how much it would cost to work on the project that they are asked to bid on. 
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The list of line items that a bidder can provide amounts for will be displayed onto their 
screen within the bid package. The bidder can enter in the Qty along with the line item’s 
corresponding Unit Cost in which case the system will calculate the Sub­Total amount for the line 
item. Alternatively, the bidder can provide the Labor cost for a given line item. The Total amount 
for each line item will be the sum of each line item’s Sub‐Total amount + the line item’s Labor 
amount (Sub­Total + Labor = Total) 

**NOTE: If you are unable to input amounts into the bid form where the numbers do not appear AND 
you are using Internet Explorer – switching to Compatibility View on your web browser should resolve 
the issue. This can be done by going to the menu bar within your Internet Explorer web browser (hit the 
Alt key on your keyboard) and select Tools   Compatibility View 
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The bidder can use the [Save] button located on the bottom of the screen to save their work 
and resume later if needed. Note: the bid Due Date will be indicated on the top of the bid form. 

  When the bidder is finished and ready to submit their bid numbers back to Panda, they will 
need to use the “Add Attachments” button to attach the following files along with their bid back to 
Panda. 

1.) A Signed AND Completed copy of the “8109 Bid Form.doc”  
2.) A Construction Schedule for the project 
3.) A copy of GC’s State License for which the project is located in 

**NOTE: ONCE A BID HAS BEEN SUBMITTED, A REVISED BID CANNOT BE SENT AGAIN PRIOR                                        
                   TO THE BID DUE DATE. 
 

              

    

After a bid proposal has been submitted to PRG, the status of the Bid Package within the 
bidder’s Expesite Inbox will be updated to read “Submitted”.  
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As bid proposals are submitted to PRG, Panda will receive an email notification to indicate 
that a contractor has submitted a bid proposal for PRG to review. 

 

If a bidder is awarded a contract for a project, an email notification will be sent out to the 
awardee. Below is an example of what a Bid Award email would look like.  

**NOTE:  A separate email will be sent to the Awarded Contractor from Panda that will  
                   include the Contract for the awarded project along with related instructions. 
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The awarded bidder can log into Expesite and access their Expesite Inbox and the newly 
awarded contract will appear among their list of Contracts that they have been awarded.  Within 
the user’s Expesite Inbox, a section labeled Contracts/POs will display the newly awarded 
contract.  

**Note:  An awarded user can optionally share access to a Contract and related information to 
another user by clicking on the “Share” button located to the far right side of the specified 
contract’s name. This feature is helpful if a user would like to add additional users within their 
company who are current Expesite users so that they may also have access to the contract for a 
project. Having access to a contract provides a user with the ability to submit Payment 
Applications as well as Change Orders against an awarded contract. 

 

 

After clicking on the Share button, a user can search for an associate by their Name, 
Company, or Email Address.  

**NOTE: If new Expesite users need to be added – please contact Tony Thi at  
       Tony.Thi@PandaRG.com so that a new user account can be set up for the person. 
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INVOICE/PAYMENT APPLICATION 

As services are completed by the General Contractor, the GC will need to go into Expesite to 
complete an Invoice/Payment Application in order to be paid by Panda. To get to the Invoice/Pay 
Apps area, the general contractor will need to first log into Expesite and then go to their My Inbox 
where they can send in their Invoice/Pay App. 

  To begin filling out a pay app, the contractor will first need to locate the Invoice/Pay Apps 
section within their Expesite My Inbox. Then, they will need to click on the Send Invoice/Pay App 
button to begin the process.

  
On the next window that displays, the user would need to indicate the following information: 

1.) Name of the Contract/PO: use drop down menu to select the Contract to request payment for 
2.) Who to Send the Payment Application To: e.g. Panda’s Project Manager 
3.) Number: Invoice number using the following format: [Store #][Space][Draw #].  

(note: DO NOT reuse any invoice #’s that have been used before on any Panda invoices 
that have been submitted by your company).   

a.) If a check request is made ONLY to the GC – example invoice numbers would 
include 1234 1, 1234 2, 1234 3, etc … 

b.) If a Joint Check is requested – a [Capitalized Letter] would follow the [Draw #]. 
Example invoice #’s include: 1234 1A, 1234 1B, 1234 1C, 1234 2A, etc…   

4.) Requested Due Date: requested date pay app should be processed by (e.g. 30 day term) 
5.) Detail: text area that is used to indicate the PAYEE NAME(S) for joint checks  
6.) Remit Payment To:  if Auto­Fill Address is selected, the system will use the address 

information from the user’s Expesite profile to populate this section. This area can be 
left blank as it will NOT affect the vendor’s payment remittance information stored in 
Panda’s Accounting system. 

** NOTE: A separate payment application would need to be filled out for EACH  
         check request. 
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Payment Application Example – Single Check Request made to ONLY THE GC 

 
 

After clicking on the Next button, a new window will display to provide the user with an area of 
the payment application form to enter the requested payment amount.  

**NOTE: If you are unable to input amounts into the payment application form where the numbers do 
not appear AND you are using Internet Explorer – switching to Compatibility View on your web browser 
should resolve the issue. This can be done by going to the menu bar within your Internet Explorer web 
browser (hit the Alt key on your keyboard) and select Tools   Compatibility View 
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The Total Awarded column displays the total amount awarded for each line item on the 
contract. The Payments Approved column will display any approved payments if there are any 
from previously submitted payment applications through Expesite. The Pending Invoices will 
display any pending payment requests that have been submitted so far but have not been approved 
yet. The Sub­Total and/or Labor columns can be used as inputs to derive the Total amount for 
each line item. The GC will need to indicate each Subcontractor for every line item in which the 
current pay app applies to. For example, if a check request is made to ONLY THE GC in this case, the 
GC’s company name along with the company names of any subcontractors that have performed 
some work on the same line item(s) in which the GC is requesting payment for on the current pay 
app would also need to be mentioned as well. The Balance to Complete column will display the 
remaining amount that a GC can invoice against on any given line item (this reflects any previous 
amounts that have been approved for payment). 

NOTE: Payment requests for each line item CANNOT exceed the line item’s Total Awarded amount. 

 

After all payment amounts have been entered for the current pay app request, the 
contractor would then need to click on the Save button located on the bottom of the payment 
application form. 
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After the [Save] button has been clicked. The next screen will display a summary of the 
information that will be included on the pay app form prior to Submitting over to Panda for review. 

**Please review the information carefully prior to submitting the payment application form. 

**Note:  Attachments can also be included with the submission of the payment application form. To 
do so, click on the “View/Edit” button located on the far right side of the Attachment section on the 
current window. 

 

After clicking on the “View/Edit” button, the following window will allow the user to attach any 
file(s) with the payment application form.  
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The required set of files that will need to be included as attachments to any payment 
application form in which a check request is made to be paid to ONLY THE GC are:  

1.) General Contractor’s & Sub­Contractor’s Conditional Lien Waivers for the current 
draw  AND General Contractor’s & Sub­Contractor’s Unconditional Lien Waivers for 
the previous draw  

** Note: When providing a pdf copy of lien waivers, ALL Conditional lien waivers (for the  
  current draw payment) should be listed  first followed by ALL Unconditional lien  
  waivers (for the previous draw payment – with the exception if the current requested  
  pay app is for the 1st draw) for all relevant line items being invoiced for. The order of     
  the Conditional and Unconditional lien waiver items should be in the same order as    
  how the line  items are listed in the “Form 6103” Excel spreadsheet from Panda’s  
  Payment Book file.  

 
NOTE:  The total amount specified as being paid by Panda Restaurant Group on the GC’s  

Conditional Lien Waiver form on a given draw payment should also include in the total  
amount the sum total of all corresponding joint checks for the current draw. 

 
Example: If draw #1 includes one check made payable to the GC along with two separate joint  

    checks – then on the GC’s Conditional Lien Waiver form for the current draw – the GC  
    needs to specify that the total amount being paid for draw #1 would include the sum  
    total paid to the GC combined with the sum total from all joint checks that are associated  
    with draw #1. 

2.) Completed Form 6102f ACP and Form 6103f  Excel spreadsheet from Panda’s Payment 
Book file.  

** Note: When filling out the Form 6103f Excel spreadsheet from Panda’s Payment Book file,  
   the requested amounts indicated in the 6103f Excel spreadsheet for each line item  
   within each draw column should match the EXACT Total Amount shown on the  
   Conditional/Unconditional lien waivers as they relate to each line item for the  
   current draw payment. 

 
Example: If a General Contractor is requesting payment for demolition work on a pay app, then all 
conditional lien waivers combined on the current draw regarding the demolition line item should 
match the total amount for the same line item on the 6103f Excel spreadsheet.  
 
Example: If a GC has multiple sub‐contractors that have performed work on the concrete line item 
for the current draw, then the total combined amount on all conditional lien waivers regarding the 
concrete line item for the current draw would need to match the total amount for the same line 
item on the 6103f Excel spreadsheet.  
Line Item Name  Current Draw Amount Remarks 

Demolition  $3,000.00
This amount reflects all combined conditional lien waiver 
amounts regarding Demolition work on the current draw. 

Concrete  $20,000.00

This amount reflects all combined conditional lien waiver 
amounts regarding Concrete work by GC & all Sub‐Contractors on 
the current draw. Example: 
General Contractor = $12,000 
Sub‐contractor 1 = $2,000 
Sub‐contractor 2 =$6,000  
Total would be $20,000 entered for requested amount 
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Once all attachments have been made, the user can Close the current window and they will 
be taken back to the payment application summary page. 

 

 

On the payment application summary page, an opportunity would be provided for the user to 
review the information that they have entered onto the pay app form before submitting the request to 
Panda for review. When the user is ready to submit the payment application form, they would need to 
scroll down to the bottom of the pay app page and click on the “Submit Request” button. 
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After clicking on the Submit Request button, additional comments can be supplied before the 
contractor sends the invoice/payment application over to Panda for approval. 

 

Once the Send button is clicked by the contractor, an email notification is sent out to the 
recipient of the invoice/payment application form to let them know that the contractor has submitted a 
request for payment to Panda. 

 

 

 

When a payment application form has been submitted, the status of the pay app will be 
displayed within the user’s list of Invoice/Pay Apps as “Submitted”.  
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If a payment application form has been approved by PRG, the Expesite user who had submitted 
the pay app will be sent an email notification similar to the below screenshot informing them that their 
payment application submission has been approved for processing. 

 

 

NOTE: Any payment application that has been approved for processing by PRG will fall out of the 
contractor’s Invoice/Pay Apps section and will be moved to an Invoice/Pay App Archive area. To access a 
list of payment applications that have been placed into archive, click on the “View Archive” button 
within the Invoice/Pay Apps area within your Expesite Inbox.   
 

 

Inside the Invoice/Pay Apps Archived area, a list of payment applications will be displayed along 
with their related information (e.g. Status, Number, Invoice Amount, and Project). 
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Payment Application Example – Joint Check Request 
 

 
 

After clicking on the Next button, a new window will display to provide the user with an area of 
the payment application form to enter the requested payment amount.  

**NOTE: If you are unable to input amounts into the payment application form where the numbers do 
not appear AND you are using Internet Explorer – switching to Compatibility View on your web browser 
should resolve the issue. This can be done by going to the menu bar within your Internet Explorer web 
browser (hit the Alt key on your keyboard) and select Tools   Compatibility View 
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The Total Awarded column displays the total amount awarded for each line item on the 
contract. The Payments Approved column will display any approved payments if there are any 
from previously submitted payment applications through Expesite. The Pending Invoices will 
display any pending payment requests that have been submitted so far but have not been approved 
yet. The Sub­Total and/or Labor columns can be used as inputs to derive the Total amount for 
each line item.  

**NOTE: For joint check requests, the Subcontractor column will need to include the PAYEE      
                  Name(s) for every line item in which the current pay app applies to. For example, if a joint  

  check request is made to GC Company & XYZ Roofing/Drywall Inc. , the PAYEE(s) name  
  would be indicated on every line item in which the GC is requesting payment for on the  
  current pay app. See example from below. The Balance to Complete column will display  
  the remaining amount that a GC can invoice against on any given line item (this reflects any   
  previous amounts that have been approved for payment). 
 

NOTE: Payment requests for each line item CANNOT exceed the line item’s Total Awarded amount. 

 
 

After all payment amounts have been entered for the current pay app request, the 
contractor would then need to click on the Save button located on the bottom of the payment 
application form. 
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After the [Save] button has been clicked. The next screen will display a summary of the 
information that will be included on the pay app form prior to Submitting over to Panda for review. 

**Please review the information carefully prior to submitting the payment application form. 

**Note:  No attachments are necessary on JOINT CHECK PAY APPS as all GC & Subcontractor’s 
Conditional lien waivers AND GC’s & Subcontractor’s Unconditional lien waivers will need to be attached  
on the GC’s own payment application that corresponds to the same DRAW as the associate joint check 
pay apps. Similarly, Panda’s Payment Book will also need to be included on the GC’s own payment 
application that corresponds to the same DRAW as the associate joint check pay apps. 
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After clicking on the Submit Request button, additional comments can be supplied before the 
contractor sends the invoice/payment application over to Panda for approval. 

 
 

 
Once the Send button is clicked by the contractor, an email notification is sent out to the 

recipient of the invoice/payment application form to let them know that the contractor has submitted a 
request for payment to Panda. 
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** Note: Upon receipt of a payment application from the GC, PRG will review the request and  
    indicate their decision to either approval or request that revisions be made prior to PRG  
    approving the payment application. If revisions are necessary, PRG will send an email  
    notification to the GC similar to the one shown in the below example. 

 

 
 

At that point, a GC would need to go back to their Expesite Inbox and within their Invoice/Pay 
Apps area, they will see that the status of their submitted payment application will show up as  
Revise and Resubmit.  To revise a pay app, a user would need to click on the Pay App Number. 
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To change the information on the payment application form once it has been opened, click on 
the Edit button as it relates to the area of the form that needs to be revised. If attachments need to be 
updated, click on the “View/Edit” button within the Attachments section. Please see screenshot from 
below for reference. 
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If the Edit button within the Amount section is clicked for example, a window will display to 
allow the user to enter a revised amount for each line item that needs to be revised on the pay app. 
Once the dollar figures for each line item has been updated, click on the “Save” button. 
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After hitting on the Save button, the user will be taken back to the previous payment application 
summary screen which will reflect any new updates that were made. Once the user has made all 
necessary changes to the payment application form, they will need to click on the “Submit Request” 
button to resubmit the payment application form back to PRG for review. 
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Prior to sending the payment application form, additional comments can be included. Click on 
the “Send” button to send the payment application form to Panda for review. 

 

Once the Send button is clicked by the contractor, an email notification is sent out to the 
recipient of the invoice/payment application at PRG informing them that the GC has re‐submitted a 
payment application for PRG to review. 
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If a payment application form has been approved by PRG, the vendor will be sent an email 
notification similar to the below screenshot informing them that their payment application submission 
has been approved for processing. 

 

 

NOTE:   Any payment application that has been approved for processing by PRG will fall out of the  
vendor’s Invoice/Pay Apps section and will be moved to an Invoice/Pay App Archive area. To  
access a list of payment applications that have been placed into archive, click on the “View  
Archive” button within the Invoice/Pay Apps area within the Expesite Inbox.   

 

Inside the Invoice/Pay Apps Archived area, a list of payment applications will be displayed along 
with their related information (e.g. Status, Number, Invoice Amount, and Project). 
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CHANGE ORDERS  

To request a change order, a contractor would first need to log into Expesite and access their 
My Inbox area in the system. A Change Order section would be listed within the user’s Expesite inbox. 
As change orders need to be placed, a contractor would need to click on the Send Change Order button 
to initiate the process. 

     

  

 

Below is an example of how a Change Order form would look like in Expesite. Each change order 
request would need to refer to the specific Contract in which the change order is for, the recipient for 
the change order, the Subject to identify the specified change order request, Due Date, as well as any 
notes in the Details text area as to what the change order request is for.  

                                



                             27                          Rev. 4/2/12 
 

  On the following screen, as the contractor is ready to submit a change order request – they are 
prompted by the system to indicate the specific line item(s) their change order is going to affect. Place a 
check mark on the LINE ITEM(s) as they relate to the current change order request. 
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  Once the line item(s) are indicated, the contractor will need to provide the amount(s) for the 
change order request as well as the names of any Subcontractors. 

     

  After clicking on the [Save] button, the contractor can review the information that they have 
entered into the change order form prior to Submitting the Request to Panda for review. Additionally, 
files can also be attached with the Change Order Request form by clicking on the “View/Edit” button to 
the right side of the Attachments section. 
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  After clicking on the “View/Edit” button, the following window will display allowing the user to 
attach any relevant documents with the change order request. Once all files have been attached, the 
user can Close the current window and they will be taken back to the Change Order form. 

 

Back on the Change Order form, the user can review the information on the form prior to 
clicking on the “Submit Request” button 
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After clicking on the “Submit Request” button, optional comments can be included within the 
change order request before clicking on the “Send” button to send over to Panda for review. 

 

   

When a change order request has been submitted, Panda will receive an email notification 
regarding the request.  
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Upon approval of the Change Order Request by Panda, the GC will receive an email notification 
indicating the approval of their request. 

                

 

As change order requests are approved, contract amounts are increased for the applicable line 
item(s) in which the change order was made against. THIS WILL ALLOW A USER TO FILL OUT PAYMENT 
APPLICATION REQUESTS IN EXPESITE TO NOW INCLUDE THE NEWLY APPROVED CHANGE ORDER 
AMOUNT(S). 

**NOTE:  A user can obtain a summary of all Payment Application and Change Order requests that have 
been made against a contract by first going to the list of Contracts/POs within their Expesite Inbox and 
clicking on the name of an awarded Contract.   
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When the Contract Detail page displays, clicking on the Contract Summary tab within the 
contract itself will open up a window that will provide information in regards to any payment 
application(s) or change order approval(s) that have been approved as they relate to the given contract. 
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On the Contract Summary page, a user can view all approved change orders and payment 
applications that have been made against an awarded contract. A Revised Contract Total will display an 
updated contract amount based on any change order requests that have been approved by PRG against 
a given contract. In addition, the Percentage Complete on a contract as well as the Balance to Complete 
amount will also be shown on the Contract Summary page.  

 

 

 

 

 

 


