
Purchasing Card System on the Odyssey Web Module 



How to reconcile a purchasing cardHow to reconcile a purchasing card 
transaction in OdysseyWeb

This is the 1st
screen you 
see after you see after you 
have logged 
into the 
OdysseyWeb 
Module 
1. Choose 
Staff 
dropdowndropdown
2.Campus
3. Purchasing 
CardsCards



View active cards,  
inactive  cards or 
both assign to you 
as “Date Entry 
Person”
This list of all 
cards assigned to 
you match the list 
you currently see 
in Main Frame  
Odyssey system  Odyssey system. 
Circled arrows 
allows you to 
choose ascending 
or descending 
order per columnp
Show you the 
number of 
purchasing cards 
currently assigned 
to your name.  



Once you choose 
your cardholder 
this is the screen 
you will be able to 
view with all 
transactions 
requiring your 
review.
This list of all 
cards assigned to 
you match the list you match the list 
you currently see 
in Main Frame  
Odyssey system. 
Allows you to 
choose ascending g
or descending 
order per column
Shows  you the 
number of current 
transactions that 
require your require your 
attention.  



Similar to the 
screen before, 
this shows 
you a view of you a view of 
the drop 
down choices 
for viewing.
This list This list 
matches the 
list you 
currently see 
in Main 
Frame  
Odyssey 
system. 
Allows you to y
choose 
ascending or 
descending 
order per 

lcolumn



Another view 
of the same 
screen with a 
different 
Criteria 
Selection
You can view 
history of 
purchases all 
If   h  If you have 
the  Pay to 
Name or the 
Posting Date Posting Date 
or about that 
date you can 
also search by 
that option.



1. When you are 
ready to 
reconcile a 
t ti  transaction you 
can click the 
Transaction 
Number at this 
moment.  It is 
blue to show 
that it is a 
hyperlinked ype ed
option to your 
detailed 
information for 
this transactionthis transaction.



This is what an 
incomplete 
transaction 
looks like.
A   h  Arrows shows 
where all 
information is 
required and 
circles shows 
h      where you can 

do a search for 
information.
Remember to 
enter all the 
information 
required for you 
to update your 
transaction and
click on update p
transaction to 
process or 
dispute if its an 
item that will be 
disputed.p



This is a 
completed and 
updated updated 
transaction
ready to be sent 
for approval.
Remember if 
the vendor is not 
in our database 
search option, 
you may leave 
blank to 

d  proceed. 



Once you send 
for approval, it 
will will 
automatically 
bring you back 
to this screen 
for you to 
proceed with 
your next 

htransaction that 
requires review.



If you want to check 
the status of a 
transaction, this is the 
selection criteria you y
need to visit to choose 
what type of status 
you want to view. 
PA (pending approval) 
ill  i    th   t t  will give you the status 

of whose cue your 
transaction is in at 
that time by clicking
on the Approvals.pp





HOW TO PRINT A RECONCILIATION REPORTHOW TO PRINT A RECONCILIATION REPORT



Once you click on the 
reconcile button, it 
will automatically 
generate this window.  g
Here you will choose 
the date parameter as 
you do in odyssey 
main frame to match 
your statement by your statement by 
using the calendar 
icons. Then click on 
submit to proceed.



This is the Web view 
of your reconciliation 
report. Once you click 
on the print button, p
your report will print 
exactly this way.  You 
will still need original 
signatures to be 
attached to your attached to your 
statement and 
receipts. 


