
 

This is your log in page. The Bank will provide you with your initial log in credentials. You will 

prompted to change your pw and answer security questions the first time you log in. 

Your User Name is your email address. 

Spend Dynamics 

Administrative Overview 

Manage Users 

Manage Statements 



 

 

This is the Administrators home page. Things to note: Under the main menu Administration and 

Reports are the same function – these will be covered in tutorials. 

Card Transactions are where you would code statements with GL coding if you have this option 

activated. The flashing blue light signals action needed. This function will be covered in the Coding 

Tutorial. 

Report Outbox will be covered in this tutorial. 

estatement will be covered in this tutorial. 

Across the top are the language settings. 

Your settings – covered in this tutorial. 

The help module is where you can learn about the Spend Dynamics – use it!. 

Contact us helps with contact/lost stolen card information.  

Day to day issues with Spend Dynamics can be addressed through the Spend Dynamics help line: 

800.844.6445. Hours are M – F 7am ‐7pm EST. Please get the name of the person you speak with 

and if you are not satisfied for any reason contact Holly at IL ASBO: hwallace@iasbo.org . We can 

address re‐training and escalate issues. 

Always Log Out and clean your cache. 



 

Under Settings you can change your Personal Detail (left side). You will need your password to save 

changes 



 

You can enable BMO to send you notice of statement ready through Email Management –left side 



 

You can also manage your password. Your password will need to be changed every 90 days. The pw 

must meet the criteria below. 



 

Account Management 

Access from the Administration link. This is where you manage cards, who views cards, 

credit limits, opening and closing cards, and ordering cards. 



 

This box will pop up. If you would just like to view 1 specific card you can put a name in and search – 

in this instance tutorial we want to view all cards so simply hit the search button – you will see the 

search appear behind the box, X out of it to view. 



 

From this page you can see an overview of all cards in your history.  

You can view your unmapped, open, closed, expired and lost/stolen cards. 

Simply click on the blue number in the column you want to view and they appear and you can take 

action. 



 

All cards you had active in Details Online were brought over and mapped – but if you got new cards 

(like the chip cards) they will need to be mapped. If you order new card through this Website they 

will be automatically mapped, if you order through iasbo.requests@bmo.com or over the phone 

you will need to map these cards. You will receive notification from Spend Dynamics that you have 

unmapped cards that need action. 

To map a card click on the blue number 



 

Click on the person icon at the right to map the card to an employee.  If the employee doesn’t yet 

exist in your site you will need to create a profile – see tutorial on Creating A Profile and Ordering 

Cards 



 

Now we will view the Account Management functions with our Open cards. Click on the blue 

number under Open to view these accounts. 



 

From this screen you can: 

Order Card and view card requests (See tutorial Creating A Profile and Ordering Card) 

To see which card is which look under Account Name. This is the name on the card. 

To see who the card is mapped to look under Employee name. If the these names are different it 

means that when the Account Name logs into Sp. Dy. They can’t see their card, the person it is 

mapped to can see it. 

To give another employee the ability to print and view another employee’s card you want to 

delegate the card. A good example of this the first 2 cards on this list. Deandra manages her card 

and the Dept. card. More on delegation in a bit. 



 

Let’s begin with the blue “i” symbol. This will show us account details. 



 

 

 

Anywhere you see a pencil symbol you can edit. Most importantly this is where you change credit 

limits and close a card. 

If you scroll down on this page you can create cycle limits and daily limits – those need to be done by 

BMO – contact Holly at hwallace@iasbo.org. You can put transaction monitoring in – you will need 

to run a report to monitor. You can also add comments or notes. 



 

The next 3 symbols (after the blue “i” are as follows: 

The hour glass symbol shows non posted transactions. 

The single head allows you to map this card to another employee. 

The single head with red x removes mapping. 



 

Any card with an arrow at the end of the line is delegated. To view the delegation click the arrow. 

You can see below that this card is delegated to 2 people. The symbols after the names are as 

follows: red x removes delegation; calendar allows you to set an expiration date for this delegation 

if it is temporary; the clock lets you view delegation history. 



 

To delegate a card click on the 2 headed symbol. A box will pop up and ask you to search for an 

employee.  



 

When you find employee click on person symbol to delegate card. 

If you cannot find employee check spelling in system, you may need to create a profile. 



 

Now that these cards are delegated to me I can view the accounts on my home page  ‐ scroll to the 

bottom and print statements. 



 

Administration of Users 

This is where you will manage your card users. 

Click on Employees. 



 

A search box will allow you to narrow your search if you want – we are looking for all accounts so 

just click Search. 



 

This allows you to see all cards – even closed. Grayed out cards are closed and say No Access. Active 

cards are black. You can view the last time they logged in. The symbols are as follows (far left to 

right): 

First Square: Details allows you to change name and email. 

Second Square: Account details 

Third Square: Allows you to set charge code defaults 

Head Outline: Allows you to change User Name 

Key: Allows you to change or set password 

Lock: Allows you to lock or Unlock an account (lock appears red if locked) 

 

Head with a Plus Sign: This means a person has “No Access” to the site and clicking here would 

allow you to grant access. Please see “Granting Access” tutorial for instructions. 

You can also use Search function at top right. 
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