
For PCard Transac�on Reconcilia�on: 

Go to Menu > Purchases > and foll�}�Á���š�Z�����]�v�•�š�Œ�µ���Ÿ�}�v�•�������o�}�Á�������‰���v���]�v�P���}�v���]�(���Ç�}�µ���Z���À���������v���Á�l�‰���v���]�v�P���}�Œ�����Œ���L��
�š�Œ���v�•�����Ÿ�}�v���•�š���š�µ�•�W 

If “ �E���Á���}�Œ���W���v���]�v�P” �•�š���š�µ�•�����o�]���l���}�v���s���Œ�]�(�Ç���W�Œ�}���µ�Œ���u���v�š�������Œ�����d�Œ���v�•�����Ÿ�}�v���s���Œ�]�.�����Ÿ�}�v and sele���š���š�Z�����š�Œ���v�•�����Ÿ�}�v(s) to 
reconcile.  

If �Ç�}�µ�Œ���š�Œ���v�•�����Ÿ�}�v���]�•���]�v��“���Œ���L���•�š���š�µ�•” follow �š�Z���������o�}�Á���•���Œ�����v�•�Z�}�š���š�}�������]�š���š�Z�����š�Œ���v�•�����Ÿ�}�v�X��



�&�}�Œ���Œ�����}�v���]�o�]���Ÿ�}�v�U���Ç�}�µ���u�µ�•�š�����}�u�‰�o���š�����š�Z�����/�š���u�������•���Œ�]�‰�Ÿ�}�v�����v�����^�‰���v�������}���������µ�š�Z�}�Œ�]�Ì���Ÿ�}�v �v�µ�u�����Œ. You �����v���š�Ç�‰����
“s�µ�‰�‰�o�]���•” �}�Œ���Á�Z���š���À���Œ���š�Z�����]�š���u�������š���P�}�Œ�Ç���]�•��and the corres�‰�}�v���]�v�P���v�µ�u�����Œ���Á�]�o�o���.�o�o���]�v�X��  

�^���Œ�}�o�o���š�Z���������Œ���š�}���š�Z�����Œ�]�P�Z�š�����v�����Çou will need �Ç�}�µ�Œ��Cost Center account �v�µ�u�����Œ.  You�Œ�������‰���Œ�š�u���v�š���������}�µ�v�š���]�•���Ç�}�µ�Œ�������(���µ�o�š 
Cost Center�X���/�(���Ç�}�µ���Z���À�����š�} ���Z���v�P�����Ç�}�µ�Œ�����}�•�š�������v�š���Œ���������}�µ�v�š�U��please follow the 1 – 2 – 3 - instruc�ons �����o�}�Á�W�� 

When using ^ƵƉƉůŝĞƌ�ŶŽƚ�ůŝƐƚĞĚ͕�ΖW�ĂƌĚ�sĞŶĚŽƌ�WůĂĐĞ�,ŽůĚĞƌ�ŽŶůǇΖ,�enter ƚŚĞ�ŶĂŵĞ�ŽĨ�^ƵƉƉůŝĞƌ�ŝŶ�ƚŚĞ�DĞŵŽ�
ƐĞĐƚŝŽŶ�ĂůŽŶŐ�ǁŝƚŚ�Ă��ƵsŝŶĞƐƐ�WƵƌƉŽƐĞ͕�ŶŽƚ�the ŝƚĞŵ�ĚĞƐĐƌŝƉƚŝŽŶ͘
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�z�}�µ���D�h�^�d���]�v���o�µ���������v���]�š���u�]�Ì�������Œ�������]�‰�š���Á�]�š�Z���������Z���š�Œ���v�•�����Ÿ�}�v �]�v���š�Z�����(�}�Œ�u���}�(���� �W���&���}�Œ���:�W���'�X�����/�(���Ç�}�µ�����}���v�}�š���Z���À���������Œ�������]�‰�š�U��
�Ç�}�µ���u�µ�•�š���‰�Œ�}�À�]�������š�Z�������Æ�‰�o���v���Ÿ�}�v�����•���š�}���Á�Z�Ç���Ç�}�µ�����}���v�}�š���Z���À���������Œ�������]�‰�š�����v�����Á�Z���š���]�š���Á���•���š�Z���š���Ç�}�µ���‰�µ�Œ���Z���•�������]�v�����•���u�µ���Z��
�����š���]�o�����•���‰�}�•�•�]���o���U�����v�������©�����Z���š�Z���š���š�}���š�Z�����š�Œ���v�•�����Ÿ�}�v�X�� 

�/�(���Ç�}�µ���Z���À�����(�}�Œ�P�}�©���v���š�}���������������š�Œ���v�•�����Ÿ�}�v�U���Ç�}�µ�������v�����o�]ck on th�������o�µ����“Add” ���µ�©�}�v��and add it �Á�Z�]�o�����]�v�������]�Ÿ�v�P���u�}�����X��

�/�(���Ç�}�µ���Z���À�����u�}�Œ�����š�Z���v���}�v�����š�Œ���v�•�����Ÿ�}�v���š�}���Œ�����}�v���]�o�����]�v��
�}�v�����W���d�s��(�W�Œ�}���µ�Œ���u���v�š �����Œ�����d�Œ���v�•�����Ÿ�}�v���s���Œ�]�.�����Ÿ�}�v��
�Z���‰�}�Œ�š) 

You �uust select the ne�Æ�š���š�Œ���v�•�����Ÿ�}�v�����v�����.�v�]�•�Z��
reconc�]�o�]�v�P�������(�}�Œ�� �Z�]�«�v�P���š�Z����“�^�µ���u�]�š” ���µ�©�}�v�X���/�(���Ç�}�µ��
�v���������š�}�����}�u�����������l���š�}���Œ�����}�v���]�o�]�v�P�����š�������o���š���Œ���Ÿ�u���U��you 
have that op�on, ONLY IF you are reconciling your 
own transac�on.  

�/�(���Ç�}�µ�����Œ����
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