
How to run a usage report 

 

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. 

This report will not run in Mozilla. 

 

 

 

 

 

 

 



How to run a usage report 

 

 

Go to “Reports” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



How to run a usage report 

 

 

Go To “Cost Allocation/Approval” 
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Go to “Transaction Status Detail” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



How to run a usage report 

 

 

Put in the date range you are searching for, and “Submit” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



How to run a usage report 

 

A pop up window will appear (you will need to allow pop ups to run this report). Go to “Search”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



How to run a usage report 

 

 

Chose the information you would like to export. For example, I chose transaction date, name of user, 
merchant, description (that is the information added during the reconciliation), amount and split status. 

“Search Now” 
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Choose how you want to export the information. For example, I chose Excel. Hit “GO”. 

Your information will export and you can save the file. This report will pull up all users and information 
requested for that time period. After you export you can rename, sort… 

You can log out of details online after this step. 


