
 

 

 

 

 

 

Your administrator can initially set you up to receive email notification once your 

statement is ready. You can use the link provided to access your statement, or 

you can log in to the Website anytime. You can view your current transactions at 

any time BUT your final statement for that time period is not final until after your 

cut off date. 

General User’s Guide

Printing and Reviewing Statements 



 

Your User ID is your email address. The first time you log in your Administrator will provide the pw, 

and you will be prompted to change it once you log in as well as provide answers to security 

questions. 

If you get lock out, your Administrator can unlock your account. 

If you forget your pw use the link under the box to re‐set. 



 

You will need to change your pw every 90 days. Your pw must meet the criteria below 



 

This is the home page. From the home page you can initiate your activity. A General User can view 

and print statements, and change your password (under your log in icon). If you’re set up to 

reconcile your accounts you will do so through the Card Transactions – this is covered in a different 

tutorial. You can also get Help with navigating this Website.  

There are also important announcements on the Home Page. Please refer to them if you are 

experiencing issues with the Website or Reports 



 

From the Settings you can manage your pw. and view your details, like your email address, your 

email management, etc…. 



 

The easiest way to print your statement is through your Account Box. It is located at the bottom of 

your home page. Simply click on the estatement and you can save or print your current statement. 

If you manage more than one card your Administrator can “delegate” those card/cards to you. Once 

a card is delegated you will have additional boxes under your own where you can view and print 

statements. 



 

Now you are ready to print your statement. If you need a signature line your Administrator can 

contact Client Services to have that feature turned on. You can also save this pdf to a file. 



 

If you want to view other statement history, click on the estatement link on the home page. 



 

Make sure you are choosing the correct card and report. You see there are 3 cards here – one is 

active the other 2 are closed accounts. You can view the history in any of the cards and date ranges. 



 

Now you can view the current statement and or export to a pdf to save or print. Your pdf will appear 

in your Report Outbox. 



 

Once your report appears in the report outbox you can down load the pdf. 
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