
 

 

 

 

 

Granting Access to Spend Dynamics to: General User or Granting Administrator Access 

This tutorial will take an Administrator through the process of granting access to the Spend 

Dynamics Website for a General/Cardholder (meaning they can only print statements, view/code 

their own transactions‐and ones delegated/mapped to them) and granting a user Administrator 

Rights (meaning they can see and do everything: open/close cards, order card, change credit 

limits…etc) 

If you want a User to be able to view/print/code another account without Administrator rights see 

the tutorial on delegation/mapping (Administrator Overview) 



 

From the Administrator home page, click on Employees 



 

A search box will pop up. You can search an individual or can click Search to view your top 20 cards 

(you can pull this box down and click All to view All). A User will have to have a profile in the system 

to manage. To create a profile see the tutorial (Create a Profile) 



 

If an individual is grayed out and says No Access under Access Level you will need to Grant them 

Access before they can log in to Spend Dynamics. To grant general/cardholder access click the Head 

Outline with + 



 

Type in YOUR password and create a User Name (usually their email address‐but you can 

choose whatever is easiest for users to remember). Click Save. 



 

If there is a red lock‐scroll over the lock to see why the account is locked and make changes 

indicated. Note: You should see the Key and Lock after the Square symbols 

To remove access – click on the Head Symbol (see next pages) 



 

To remove access or to change the user name – type in YOUR password and click “delete” to 

remove access or change user name (usually their email address) This is what they will use to 

log in to Spend Dynamics. Click Save. 



 

Before a User can log in you will need to create a Password for them. The first time they log in they 

will be prompted to change the password and provide answers to security questions.  

Click on the Key Symbol 



 

Enter YOUR password and then create a simple Password (remember it needs upper and 

lower case letters, a number and a symbol like Welcome19!)‐the user will be prompted to 

change it when they log in the first time. 

Click Save 



 

To change a General User to an Administrator find the User and click on the first symbol‐the 

personal details symbol 



 

Click on Access Rights 



 

Click on Allocate Administrator Rights this will make the User an Administrator in the system. This 

will allow this user to open/close/view/print and change card limits. You can customize this setting 

by checking boxes. If you just want this user to view and manage certain card‐please see the 

tutorial on delegate and mapping (Administrator Overview) 
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