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Getting Started with Reconciling Pcard Expenses 
Custodians & Approvers will be responsible for reconciling Pcard expenses twice a month on the 6th 

and the 20th of the month. Custodians will receive an email from psoft@tcnj.edu informing them that 

Pcard transactions have been downloaded from Bank of America. See email illustration below.  

 

 

 

 

 

   

Upon receipt of the system generated email click on the link in the email to logon to MAPS. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

STEP 2:  Click on 

Purchasing 

 STEP 1: 
Enter your email 
Usermame and  
password in all 
lowercase and  

Click 

STEP 3: Click 

Reconcile 
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STEP 4: Click on Reconcile Statement  

  

View Transactions and verify chartfields are correct. 

Cardholders should view the transactions to make sure they are valid. Next Custodians should verify 

the chartfields to ensure they are charged to the appropriate cost center by clicking on the 

distribution icon. 

  
Note: Reviewers and 

Approvers do not have 

the ability to change the 

chartfield distributions. 

To change chartfields email budfin@tcnj.edu. 

Step 6: If chartfields are correct… click on the   Comments icon, to enter comments and/or 

justification for unique Pcard purchases and attach a scanned copy of the receipt(s) for the 

transaction. 

 

Step 7: To 

attach receipts, 

select the 

attach button 

and browse. 

Next select the 

file you want to 

attach and 

Select Upload. 

 

Health Services

STEP 5: Click Distribution 

icon to verify chartfields 
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 Step 8: The receipts can then be viewed or deleted. To view PDF files click View. To view all other 

formats hold Ctrl+View until the file opens. To attach more than one file click on the + button and 

repeat step 7. 

 

Step 9: Change the status to verified and then save the transaction. 

 

 

 

 

 

 

To verify all 

transactions at 

once click select 

all and click on 

the yellow 

Verify icon. 
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Send Notification to Approver 

The reviewer has the ability to send a notification to their approver to inform them that a transaction 

needs to be approved.  From the Reconcile Statement page, select the Notify button  . 

 

Step 10: Enter the approver’s email address @tcnj.edu and type your message to them under 

MESSAGE.  The email message illustrated below.  

 

 

Please go in MAPS and approve my Pcard expenses by clicking on 

the link above. We only have 5 days to verify and approve. Thanks. 

Pcard Custodian 

Please go in MAPS and approve my Pcard expenses by clicking on the link above. We only have 5 days to verify and approve. Thanks.

Pcard Custodian 
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Step 11: Supervisors/Approver must approve the transactions 

Go to:  Purchasing, Procurement Card, Reconcile, Reconcile Statement 

Approvers won’t be able to modify 

transactions unless the Custodian has 

changed the status to verified. 

If you manage multiple custodians, you 

will receive the following search page, if 

you are just a reviewer, you will be 

taken directly to the list of transactions. 

 

 

Select the Custodian and or enter the card number you want to approve and click SEARCH. To search 

all select role name Approver and click SEARCH. 
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Step 12: The approver can review the line details, see the comments and receipts and view the 

distribution as noted above on page 2.  The approver should select the lines and click approved and 

save the transactions. To approve all transactions click select all and click on the yellow Approve icon. 

 

Review Statement Status 

Step 13: Custodians and Approvers has the ability to review the bank statement  for a specific cycle.  

To review the status of the transactions on the statement click: 

Purchasing, Procurement Card, Reconcile, Review Bank Statement 
 
 
Select your role as Approver. Next 
select the card issuer and the billing 
date you want to view and click 

SEARCH. 
 
 
 
 

 
 

 
 
Stage Status (statement has been downloaded from bank but not verified by custodian) 
Verified (statement was downloaded from Bank & custodian verified but it’s not approved by supervisor) 
Approved (statement has been loaded, verified and approved by supervisor) 
Closed (statement has been posted to your cost center and statement period is closed) 
  

Health Services
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Custodians & Approvers will have a total of 5 days to reconcile and approve Pcard expenses before 

the statement period closes.  The billing dates are on the 6th and the 20th of the month.  Any 

cardholder that hasn’t verified and approved their transactions will receive the email below. Once the 

statement period is closed you cannot verify or approve Pcard transactions. 

 

 

 


