
 

 

 

Creating a Profile and 

Ordering Cards 

From the Home page go to Administration. Click on Employees. 



 

To order a card you must first have profile to map it to. From the Search page that pops up once you 

hit employee search for the employee by name. Hit Search. Or you can simply press Search and all 

profiles will pop up. Make sure you adjust the view from “Top 20” to “All” if you have more than 20 

profiles. 



 

If the profile does not exist you must Insert New Employee. If the employee does exist you proceed 

to the Account Management section order card. 



 

Here you will create the profile to link the card to. Id, last name and your password are required. I 

would strongly urge you add first name and email address to receive information. Under Group and 

Role Membership choose Cardholder if you would like them to have minimal rights (they can view 

and print their statements and ones you delegate to them). Save 



 

Go to Account Management to order card.  



 

When the Search box pops up hit Search on the bottom and x out of Search box. 



 

Click on Create New Card and follow the instructions. If you have questions call Spend Dynamics 

Client Services: 800.844.6445. If you have a large number to order please contact Client Services. 

You can also view card requests here. 
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