
 

 
 
 
 
 

Purchasing and Contracting 
 

Purchasing Video Conference Instructions 
 

The purpose of these instructions is for video conferencing for City of San Marcos bid openings. 
Bid openings are scheduled for 2:00, local time. The deadline for requests is 30 minutes before 
the meeting start time.  
 

1. Go to the City of San Marcos’s website to submit a Purchasing Video Conference 
Request at the following link at least 30 minutes before bid opening:  
http://www.sanmarcostx.gov/FormCenter/Purchasing-forms-22/Purchasing-Video-
Conference-Request-Form-104 

 
 
 



 

2. Add your Name, Email Address, Company Name, Phone Number, and Solicitation Name 
and Number. 

3. Purchasing will add you to the meeting invite and you’ll receive an email. 
 

4. Download the Microsoft Teams app to your device from your App Store.  
 

5. Purchasing will send an Email Invitation Email to the video conference. Click on the link 
in the email to join the meeting. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 

6. It will take you to the Teams App, and click on “Sign up for free”. 
 

 
 

7. Type in your email and click Next. 
 

 



 

 
 
 

8. Choose for work and click next. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 

9. Click Create account. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 

10. Create a password. 
 

 
 

11. You will be sent a verification code by email. 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 

12. Type in the code and click next. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 

13. Click Yes. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 

14. Fill out your information and click Set up Teams. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 

15. It will create the account. 
 

 
 
 

16. Once in the meetings, you will be able to enable your mic and video if you choose. 
 

17. Once done with the meeting, don’t forget to hang up.  
 


