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Reachback provides a method for deployed troops to request supplies through the Air Force Medical 
Logistics web site.  The reachback application can be located under the Readiness menu.  

Requesting Reachback Application Access 

To request access to the reachback applications navigate to the Readiness menu, locate Reachback and 
then select Contact Page.   The following page will appear with contact information. Contact the 
location that can provide you the best support.

Understanding the Icons 

  Clear/Reset       User Help Documentation 

  Open/Close Grids     Remove/Delete 

       Close Window       Save/Add Record 

       Paging  
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Using Reachback  

tor has assigned you to an account a link titled “Reachback Application” will be 
viewable for Reachback under the Readiness menu.  The Reachback window opens and contains two 

The user is provided with the following privileges: 

• Customer Orders 

der History 

Request 

Services Information Logistics system (MEDSILS) 
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Once an administra

grids, Customer Order List and Master Catalog, which is depicted below. 

 

• View Contact Information 

 
• Process Receipts 

• View Customer Or

• Submit New Item 

• View Notifications 

• View Master Catalog 

• Search the Medical 

• Help Documentation 

 

 

 



Contact Information 

Click on  system will display the point of contact information as depicted below. 
Note, Kadena users will see contact information for Kadena. 

Customer Orders 

The use  to remove items from the order list, order items, and view item details 
(depicted below).
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 …Contact Info and the

 

r has the capability

 



Remove from Order List 

Items may be re r order list by clicking an item and selecting

 want to remove this 
item?” the record will be deleted from the customer order list.  

Order Item 

Orders may be   clicking on an item and selecting   Enter the desired quantity 
and click OK.  

Item Details 

Catalog cords d by selecting . 
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moved from the custome

.  If you answer Yes to the question, “Are you sure you

 

submitted by .

 

 re  may be viewe

 

 

 

 

 

 

 

 



Process Receipt 

Click to process receipt of items. Double‐click in the status cell and select Received if 
the item was physically received. Double‐click in the quantity cell and enter the quantity received. If the 

 canceled selec

received or canceled click to update the records.

Customer Order History 

Click  the order history of items. An item may pass through five stages in 
the requisitio

Ordered – Customer

  Processed – Customer’s order has been downloaded for processing in the supporting Defense 
edical

Cancel – Action processed to document failure of physical receipt of items   
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item was t Cancel. Once all items anticipated in the shipment have been annotated as  

   

 

   to view
n cycle. 

   submitted requirement through the reachback application 

M  Logistics Standard Support system (DMLSS) 

  Received – Action processed to document physical receipt of items   



Closed ‐  System records when cancel plus receipt equals total ordered

 

New Item Request 

To submit a request for an item that is not on the customer’s order list or master catalog click

. The following window will be displayed. Complete desired fields in the window 
provide s are mandatory: 

 NDC/Catalog/Part

 button. To clear all fields click “Reset”. 
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d. The following field

• Item Desc 

•  Nbr 

• U/I 

• Price 

• Quantity 

Once complete click the “Save”

 



Notifications 

Click to view all notification. Notifications are provided when new item requests have 
been cations are displayed first and contain a red background as depicted below. 

Click  the notification has been viewed.  

The Master Catalog contains a listing of all items by the supporting reachback activity.  User may order 

items directly from the master catalog  add master catalog items to the customer 

order list  or view ter catalog record .  The 
procedure is the same as from the Customer Order List. 

MEDSILS 

The option provides users with the capability to search the Medical Services Information 
Logistics Systems (MEDSILS) to aid in identifying supply and equipment items for use. The following  
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 rejected. New notifi

   to indicate that

 

Master Catalog 

,

 the details of the mas,

   

 

 

 



wind s once   is selected. ow open

Help 

The  option provides all users with the capability to read and learn about functions available in 

the  The following window opens once  is selected. Click on the desired topic for 
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 application.
viewing.

   

 

 



Reachback Administration 

The reachback administrator has access to all functions available to manage and oversee customer 
accounts and orders assigned to their respective theatre. The administrator has the following options:

• Customer/User Manager 

• Process Customer Orders 

• Previous Customer Orders 

• Process New Item Requests 

• Transportation Control Number (TCN) Edit 

• Edit Master Catalog Records     

• Medical Services Information Logistics system (MEDSILS) 
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Customer/User Manager 

The option provides the administrator with the capability to add 
administrators,  create new customer accounts, edit customer accounts, remove 
customer  remove users. The following window opens once  

The window is divided into two grids (Customers and Users). The 
ts and the Users grid list individuals assigned to the selected 
sts (Show Customers, Show Administrators, and User Lookup).

 

Show Customer. The window opens displaying the last customer account viewed under the 

option. The selected customer is identified by a slight blue highlight (example displayed 
BAS, US Army). Users e 

account . 
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 remove administrators,

accounts, add users, and 

 is selected. 
grid list customer accoun
account. Three options exi

Customers 
customer 

 
is 173BAS 1‐73 

view additional 

 assigned to the selected customer account are displayed in th
Users grid. The Customer Account grid displays 25 customer accounts at once. Select the desired user 
from the grid or type the last name of the user in the lookup box and then select the desired user. To 

s click the paging arrows

 



Create New Customer Account  

Click and the following window will appear. 

 

Remove Customer Account  

Click and the following window will appear.  Answer “Yes” to remove the customer account. 

 

  Add User 

Select a  mer account and then clic and the following window will appear.  Select a 
user or  e the last name and then select the desired user. Answer “Yes” to the question, “Are you sure 
you want to add r. If you answer “No” the user will not be added. 
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Edit Customer Account  

Click   and the following window will appear. Click “Save” to update the customer account.

 

custo
typ

k  

 the user to ____” to add the use



 

Remove User  

Select a customer account. Select a user by clicking the next to the desired name or type a user 

 an  
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name d then select the  and a window will appear informing you that the user was removed.

 

 

 

 

 

 

 



Show Administrator. The window opens with a disabled customer account grid when 

option is selected. All administrators are displayed (depicted below.) 

  Add Administrator  

Click and the following window will appear.  Select a user or type the last name and 
then select the desired user. Answer “Yes” to the question, “Continue adding this User as an 
Administrator?” and the user will be added as an administrator. If you answer “No” the user will not be 
added. 
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Remove Administrator  

 by clicking the   next to the desired name or type a user nameSelect an administrator  and then 

select the and a window will appear informing you that the administrator was removed. 

User Lookup  

Click and the following window will open. Enter the last name to see customer account 
specific user (depicted below).

Transportat (TCN) Edit 

 option 

 grids (Customer Accounts, Outstanding Orders cted Orders). 

 

   

   
assignment for a 

 

ion Control Number 

The    provides the administrator with the capability to add information related to 

shipment of customer orders. The following window opens once    is selected. The window is 
divided into three  and Sele
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om r(s) 
that are ready to be shipped and they will appear in the right grid. Once all desired orders have been 

selected enter the TCN in the field and then click to save the TCN. If a record is 

erroneo lick

 
 the number of orders, depicted by (2) in the link, to notify the 

nload.

To save the downloaded file click Page and then Save As.  
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Add/Edit TCN 

Select a customer account and the cust ers’ orders will appear in the center grid. Click on the orde

   

   to remove it.  

   

usly selected c

 

Process Customer Orders 

The   option provides the administrator with the capability to download

administrator to orders are pending download. Click   to start the dow

customer orders. The link will display

 



 

Previous Customer Orders 

The option provides the administrator with the capability to download 

 orders. The following window opens once  
is   file and save to a selected location for use. 

Process New Item Requests 

The option provides the administrator with the capability to print, 
approve or cancel new item requests. The link will display the number of new item requests are pending  
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previously downloaded customer
selected. Click on the desired

   

 

   

 

 



review, depicted by (2) in the link. 

the next to a desire r r for 
t documentation for file. 

Approve a Request 

t a new item request by clicki

pproval of new item requests. 
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Print a Request   

Click  ecord to print the new item request. The print option makes it easie
the administrator to research new request and provide the necessary suppor A 
sample of the documentation is depicted below.

 

 

Selec ng on a record. The new item data grid will populate with 
information.  Click the “Save” button to approve a new item request. The Item ID is mandatory for 
a



  Cancel a Request 

 item request that you wish to cancel. Enter the reason for cancelling 
the request. A notification will be made available to the customer after you answer “OK”.  If you 
click “Cancel” the action is stopped. Sample window depicted below.    

Master Catalog 

The Master Catalog is hidden to conserve window space. To view the Master Catalog click (located 
to the r ). The window will open as depicted below.  

The administrator may add an item to the customer order list, order an item, or edit a catalog record. 
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Click on the next to the new

 

   
ight of the window

 



Add to Order List    

First, select a customer account. After the customer account is selected click on a master catalog record 

and ct  The system will flash a red box around the added catalog record. To add 

additional on a master catalog record and select  

Order Item 

Firs rd 

and  and click “OK”. The order 
will be placed and a record will be added to the customer order list. The system will flash a red box 
around the added catalog record. 

  Edit Item  

Catalog records may be viewed or edited by selecting   The administrator may now 
modify the master catalog record as desired.   sample of the Item Details window is depicted below. 

 

 

 

 

 sele .

 catalog records click  .

t, select a customer account. After the customer account is selected click on a master catalog reco

 select . Enter the quantity desired in the window provided

.
A
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