
RETIRING ASSETS

• Accountable offices may retire assets AFTER the appropriate written approval one office‐level 
higher than the accountable office, with the exception of WCF equipment.  ALL WCF vehicles 
and equipment are retired by the National Operations Center after proceeds are received 
and deposited into the WCF. 

• The property manager or asset manager should initial and date the authorizing disposal 
document after the asset(s) are retired and send the ORIGINAL document to the NOC, OC‐
653 for official retention.

• A copy should be kept by the accountable office as a temporary cuff record, as in the past.

• FBMS uses “asset numbers” as a key number—the “inventory number” (alias “property 
number”) is not a key number.  However, retirements can be performed using either the 
asset number or inventory number.  The following slides show both methods of retirements.

• Questions, comments or suggestions can be addressed to Gwen Rush or Sheri Johnson at the 
NOC.



RETIRING ASSETS
USING THE INVENTORY NUMBER

#1
Under the Property tab 

Select Disposal

Mass Retirement of Assets

#2
• Enter the Business Area 
• Enter the Inventory Number
• Enter the Disposal Doc No.
• Enter the Disposal Reason (using the

drop‐down menu)
• Enter the Transaction Type  using the

drop‐down menu
• Click “Execute”    

Don’t worry about this, it 
just means NOT to 
include this asset class 
(which is a WCF  class)

These dates pre‐fill 
with the current 
date



DISPOSAL
RETIRING ASSETS USING THE INVENTORY NUMBER

Asset # / Invent. no.
1.  Check the box beside the 
Asset # you are retiring.  This number 
is provided when the system finds 
the Inventory No. you were searching 
by.

2.  Click “Post” to
Retire the asset NOTE:  the inventory no. search will 

give you the Asset # that you need to 
write on the document.  Remember, 
the system works by Asset #.



DISPOSAL
RETIRING ASSETS USING THE INVENTORY NUMBER

If you have a green light 
your asset is retired! Yeah!



RETIRING MULTIPLE ASSETS 
BY THE INVENTORY NUMBER

Follow instructions in 
slide #2 but enter the 
lowest Inventory 
Number in your 
document

And a higher 
inventory number

Hit “Execute”    



RETIRING MULTIPLE ASSETS 
BY THE INVENTORY NUMBER

If you have entered 
a range that is too 
large, you will get 
this error message.

Go back and enter 
ranges that are 
smaller.  You can still 
enter the same 
disposal document 
number again.  The 
system will let you 
use it more than 
one time.



RETIRING MULTIPLE ASSETS 
BY THE ASSET NUMBER

The same rules apply 
for entering a range 
of asset numbers

Enter the lowest 
asset number in your 
document

And a higher number  



DISPOSAL
RETIRING MULTIPLE ASSETS 
BY THE INVENTORY NUMBER

The system will give 
you the first asset 
number and last 
asset number in the 
range and every 
asset number in‐
between

Click on the asset 
numbers you wish 
to dispose of

Click “Post” 



DISPOSAL
RETIRING MULTIPLE ASSETS 
BY THE INVENTORY NUMBER

A green light means the assets are retired!



IS THE ASSET RETIRED?

In Asset Explorer, 
enter the Asset 
number and hit 
“Enter”

Asset Explorer will 
bring up information 
on the asset.  Under 
“Transactions” you 
should see the 
retirement transaction.

Success!!!!  

NOTE: You will need to check each asset number separately to see 
if all have been retired.



RETIREMENTS THAT DID NOT WORK!

A Red light 
means your 
asset did NOT 
retire

The “Message Text” 
will tell you why the 
retirement did not 
work

A Green light 
means your 
asset has 
been retired!
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