
 

Vendor Self Service  
Vendor Self Service Url: https://vendor.lenexa.com/vss/Vendors/default.aspx 

 

Once provided the link to register as a vendor you must follow the instructions below: 

An Employee/Vendor will click the ‘Log In/Register button.’ 

 

 

Next you will be brought to the ‘Login Page.’ 

   

If you are a returning user you will enter your Email and Password and then select ‘Sign In.’ 

 

New Vendor Registration: 
If you are a new user you will follow the steps below: 

 

A new user will select ‘Register for a new account’  

 

 

 

 

 

 

 



 
You will then be brought to this screen, where you will enter the information requested.  

Password: 

*** Password must be between 8 and 30 characters in length, must contain a lowercase character and a number. 

 
 

 

Once you have completed the above screen, you will be directed to the screen below: 

 
**Please check your spam, the email may be directed there.  

 

Now, check your mailbox for a confirmation email. You will select the link in the email.   

 
 



 
Selecting the link will take you to the following screen. Your account creation is now complete and you will be able to 

create a vendor profile.  

 
 

You will head back to the main screen and sign in.  

 
 

After hitting ‘Sign In’ you will be asked to receive a code through one of your contact preferences.  

 
 

You will now enter the code that was provided. 

 
 



 
You will then be directed to the ‘Welcome Screen’ 

 
 

Here you will either select create a new vendor account or link this login to an existing vendor account.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
Create New Vendor: 

 
 

**All fields with red asterisks are required.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
New Vendor Registration Page 

 
 

New Vendor Contact Page 

 
 

Contact Person Options: 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
Commodities Selections 

 
 

Confirmation Page: 

 
 



 
 

Registration Confirmation Page: 

 
 

Confirmation Email: 

From: MSS@lenexa.com <MSS@lenexa.com> 

Sent: Wednesday, March 2, 2022 3:44 PM 

To: lance.johnson@live.com 

Subject: Vendor Registration Complete  

  

Dear asdfasdf, 

We are pleased to advise that you have been added as a Registered User to the Vendor Self Serve website. Please read 

the following information carefully and be sure to save this message in a safe location for future reference. 

Website Address: https://vendor.lenexa.com/vss/Vendors/Profile/VendorSelfService.aspx 

Username: LANCE.JOHNSON@LIVE.COM 

 

Completing the Registration process: 

 

 

 

 

Email: Email address used to Register the Account 

Password: Created during Registration process. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

Two – Factor Authentication Process: 

Option for Email or text sign‐in code.   

**Note ONLY CLICK CONTINUE ONCE 

 

 

 

 

 

 

 

 

Enter Sign‐in Code: 

Code is sent to email address used to register for Vendor Self 

Service Account.  

**Note ONLY CLICK CONTINUE ONCE 

** Uncheck Remember this device 

 

 

 

 

 

 

*********** Be patient this process can take up to 5 minutes to complete *********** 

Code Notification Email 

Sent: Wednesday, March 2, 2022 6:08 PM 

To: lance.johnson@live.com 

Subject: [Tyler Identity] Your security code  

  

Your Tyler Identity security code is 294616. 

 

Thanks! 

 

Tyler Identity Administrator 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

** Browser will automatically open to VSS Account Profile Page ******** 

 

VSS Account Page: 

 
 

Profile Information – Add additional Contacts  

Vendor Information – Update Vendor information 

 

Vendor Menu Options: 

Attachments Options: 

 

Commodities: 

** Are not used ** 

 

 

 

 

 



 
 

 

Vendor Menu Options Continued: 

1099 – View past 4 (four) years. 

 

Checks: Search by date, amount or check number. 

 

Invoices: Search by invoice number, date, amount or status 



 
 

**note Submit Invoice not available 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Purchase Orders: Search by PO#, Contact Number, Status, Date or totals. 

 

 

 

 

 



 
 

 

 
 

     
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Username: Name of user logged in 

Home: Vendor Self Service landing page. 

My Account: Account Information 

Log Out of VSS 

 

W‐9 Form: Link to the City of Lenexa W‐9 

Current Bids / Proposals: Weblink to Bids & Requests for Proposals 

Business License Information: Weblink to Business Licenses 

City of Lenexa: Weblink to City of Lenexa 




