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Cardholder	Responsibilities	
As a card holder, it is your responsibility to reconcile your P‐Card statement on a monthly basis.  You are 

responsible for verifying the completeness and accuracy of the statement as follows: 

 Verify all transactions listed on the statement are valid 

 Enter the name of clients for restaurant charges in the Allocation Comment section 

 Code all transactions to the proper account code 

 Print the reconciled statement and attach all receipts and support documents for each 

transaction 

 Sign the statement and obtain approval from your Manager or Director 

The billing cycle cut‐off date for P‐Card reconciliation is between the 10th and 12th of each month.  

Shortly after the cut‐off date, the P‐Card Administrator and/or your area coordinator will send out 

notice to have any outstanding transactions reconciled.   Transactions made will appear in your 

transaction list within 3 to 5 business days of the transaction…. so you don’t have to wait until the end of 

the billing cycle to reconcile. 

The reconciliation process is completed using a program provided by US Bank called Access Online. 

Reconciliation	Process	

Accessing	Access	Online	
Access Online is available through Internet Explorer. 

1. Open Internet Explorer. 

2. In the address bar type https://access.usbank.com and press enter. 

 

 
 

3. The login page for Access Online opens. 
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Login	–	First	Time	
When you were given your new P‐Card, the P‐Card administrator will have provided you with a unique 

userID and password for accessing Access Online.    

1. On the login page enter the following information: 

a. Organization Short Name:  ntpc 

b. User ID:  unique userID provided by P‐Card administrator 

c. Password:  unique password provided by P‐Card administrator 

Click Login. 

 

 

 

 

 

2. The New Password page opens.  Enter your current password and then enter a new password 

and re‐enter it for verification.    

Your new password must meet the following criteria: 

 8‐20 characters in length 

 At least 1 alpha character 

 At least 1 numeric character 

Remember that the password is not case sensitive so ntpc1234 is the same as NTPC1234. 

Click Save. 
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3. The Licensing Agreement page opens.  Scroll to the bottom of the page and click I Accept. 

 

 

 

 

 

 

 

4. Access Online Home page opens. 

5. Click on My Personal Information. 

 

 

 

 

 

 

 

6. Click on Password. 
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7. Click the drop down and select an Authentication question.  This question and response is used 

if you ever forget your password. 

 

 

 

 

8. Enter your response to the question.  Click Save. 

 

 

 

 

 

 

9. Click the Home button to return to the Access Online Home screen. 
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Login	–	Return	User	
After the first time you’ve signed into Access Online, subsequent logins are simpler. 

1. On the login page enter the following information: 

a. Organization Short Name:  ntpc 

b. User ID:  unique userID provided by P‐Card administrator 

c. Password:  the one you created for yourself on first login 

2. Click Login. 

3. Access Online Home page opens. 

	
 

Incorrect	Login	Information	
If you enter an incorrect username or incorrect password, you will receive the following error message. 

 

 

 

 

 

 

 

You are given 3 attempts to enter your information correctly.  If you are not successful your account will 

be locked out.  Contact your P‐Card Administrator to confirm your userID or reset your password. 

If you have forgotten your password: 

1. Enter the Organization Short Name, userID and then click on the Forgot your password? link 

under the password box.  
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2. You will be prompted for the answer to your authentication question.  Enter the correct 

response and click Continue. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. The New Password window will open.  Enter a new password and re‐enter to verify.  Click Save. 

 

Viewing	Transactions	
Once you are successfully logged in you are directed to the Access Online Home page.   

To view open transactions in the current billing cycle: 

1. Click on your P‐Card listed under Account Activity.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. The Transaction Management window will open.   
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3. In Card Account Summary, select Open for current transactions or the Billing Cycle Close Date 

for the period you wish to reconcile.  Click Search. 

 

4. All transactions in the cycle selected are displayed in the Transaction List below.    Click on the 

transaction date or the account code for a specific transaction to view its details. 

 

5. The Transaction Management Transaction Detail window will open. 
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6.  
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Verifying	&	Reconciling	Transactions	
1. Click on the Tax and Allocations tab. 

 

  By default, all transactions are coded to your home cost centre’s P‐Card clearing account.  From 

this screen you will allocate your purchase to the correct accounting code and make comments 

describing each transaction. 

 

 
 

2. Enter comments in the Allocation Comment section.  This is a required field.  Give plenty of 

detail.  Include the names of clients for all restaurant charges.  
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3. In the Accounting Code section, manually type in a code or click on the magnifying glass to 

search for a code. 

 

If you know the beginning digits of the code, you can type them in and then click on the 

magnifying glass… this will narrow down your search. 

For example, if you are coding to a capital project 1205752 you could enter those digits in the 

Accounting Code box and then click the magnifying glass. 

 

The Search & Select Valid Value window opens displaying all valid codes beginning with 

1205752.  Click the Select link beside the code you wish to use. 
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You can also search by description.   

For example, you can search for any allocation codes that contain the word EMD.  Enter EMD in 

the description field and select Search Type Contains.  Click the Search button. 

 

 

If you need a code that is not available please email AccountSetupPcard@ntpc.com.  It will 

take between 24 and 72 hours for the requested code to appear in AccessOnline. 

 



March 2012  13   

4. If you need to split the cost of a transaction click Add beside Additional Allocations.  Additional 

allocation lines will be added. 

Split the dollar amounts manually or adjust the allocation percentage to let Access Online 

calculate the amounts for you.   

Enter comments and different account codes for each allocation. 

  

   

 

 

 

 

 

 

 

5. Click Save Allocations.  If you leave this window without clicking this button all your changes will 

be lost. 

 

6. Click on the Summary tab and click Mark as Reviewed. 
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7. Click Back to Transaction List at the bottom of the page to return to the Transaction List. 

 

 

The transaction has now been reconciled.  It will display   for reviewed and  for allocated.  

You can return and modify your allocations at any time during the open billing cycle.  

 

8. Repeat for all transaction. 

 

 

 

Printing	your	Statement	
Once you have allocated and reviewed all your transactions, you must print your statement. 

1. In the Card Account Summary select the Open billing cycle and click Print Account Activity. 
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2. Your statement will open as a pdf in a new window.  

 

3. Print your statement. 

4. Sign your statement. 

5. Attach all receipts and supporting documents. 

6. Take to your manager or director for approval. 
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