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The Invoice Report is Under the Bank of Montreal. 



 

Choose your date range. 



 

Click on Generate. 



 

The Invoice Report gives a one page Invoice for your cycle. It has the entire amount due. To get a 

breakdown, you can print all statements or run a report (both covered in this tutorial). 



 

Print All Statements 

From the Reports home page, under Bank of Montreal, click on Account Statement Report 



 

Choose date range. 



 

Click on Generate. 



 

Wait until the Report is available in your Report Outbox. Then you can download and save or print. If 

you need signature lines on statements please contact Holly at hwallace@iasbo.org to have this 

feature turned on. 



 

Viewing All Current Transactions: From the home page choose Expenditure Analysis then 

Transaction Search‐Company. 



  

This Search Box will let you choose one specific card to report on– if you need to do that put in name 

– but for this tutorial I want all accounts. Make sure you are toggled to Account in upper right under 

blue i. Next choose your date range – the system will default to the current unclosed statement so if 

you want to see current action leave it. Have Transaction List and Group Results checked. Hit Search. 

The report shows up behind this box so you will have to X out of the Search box. 



 

This report will group each statement and all transactions together. It will export the same way. If 

you go back to report search box and uncheck the “Group Results” box in the lower left you will get 

a report that is exportable to straight information. 



 

If you want a very quick glance without detail, leave the Transaction Search box as is (except 

toggling to Account. You will get a searchable report. Simply click on Card Name and details will 

appear. 



 

Creating A Custom Report 

From the report home page choose Expenditure Analysis then Transaction Search‐Company. 



 

This Search Box will let you choose one specific card to report on – if you need to do that put in 

name – but for this tutorial I want all accounts – so choose your date range and make sure 

Transaction List is check in bottom left . Now will choose the fields for our report. 



 

Click on the arrow next to Additional Fields, and this will let you choose the fields for your report.  



 

If you do a description box and line coding, you will want to choose Supplier Detail and Line Coding. 



 

You can do one time only Reports, but if this is a report you do often, go to Report Templates and 

Save Template. Make sure you name it something specific so you know what template report it is. 



 

In order to Schedule a Report you must choose the Export File Type (PDF or Excel) and The 

Execution Range (see pull down on page). 



 

If you choose to save the template you will be prompted to name the template. You can also share 

this report with everyone if you choose. 



 

If your clock symbol is green that means you can schedule the report to run. Click on the green 

clock symbol. 



 

This is where you can schedule reports. Once you set it up hit Save. 



 

You can view your Scheduled Reports from the Reports home page. 
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