
How to balance or reconcile an account 

 

Always begin by logging into the Web site at www.bmodetailsonline.com. 

Your p‐Card program administrator can give you your User ID and Password. 

p‐Card administrators who do not have a User ID and password will need to contact p‐Card Client 
Services at 888.267.7834. 
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From the pull down screen choose “View/Modify Transaction Details” ‐ GO 
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For example for the 5th of the month would be a range of 00/06/2009 to 00/05/2009 would get you the 
month statement. 

 

 

 

Put in date range you are looking for. 
This can be based on your cutoff date 



How to balance or reconcile an account 

 

 

 

 

 

 

 

You will get all the transactions you have “rights” to see.  If you have administrative rights you will see 
ALL the transactions.  Begin by sorting the transaction to the account you are reconciling. The account 
number is the last 4 digits of the account number of the user (see home page). 

The page automatically uploads some information.  If you would like to put a specific description in the 
charge, put in the “description” area. 

Approve each page and SAVE EACH PAGE, as you go along, or you will lose your work. 

After you have approved and saved all your transactions you are done.  Simply log out. 
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