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WORKS USER GUIDE 

 
 

 
 
Works is the internet‐based platform supplied by the Bank of America.  Pcard transactions feed into Works, which enables users to approver, reconcile and 
oversee spend.  The University has created a hierarchy of groups and roles in the system.  Each group in the hierarchy must have an owner, one or more 
cardholders, approvers and accountants.  The setup allows Works to route purchases through a predefined workflow.  In general, once a purchase is made and 
posts to Works, the transaction routes to the cardholder, the approver and then the accountant for review and sign off.   
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ACCOUNTANT INSTRUCTIONS 
 

This guide provides information needed for an accountant to manage transactions.  Within this guide, you will learn how to: 
 Allocate or edit a transaction 
 Close a transaction (Sign off) 
 Sweep a transaction 
 Manage flags  

 
 

Allocate, Edit and Close (Sign Off) a Transaction 
 

1. On the Home Page under Action Items>Current Status, click the Open link.  These transactions are ready for accountant sign off. 

 
 
 

2. Click the desired Document (transaction) number.  A menu displays.  Select  
View Full Details. 
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3. Select the Allocation & Detail tab.   
 Make sure the cardholder’s description makes sense and is an allowable purchase. 
 Make sure the Transaction Code (chart and fund numbers) and Expense Code (account number) are correct.  If not, correct them.  The 

transaction code should always have a single space between the chart and fund number.  Ie 1 123456 
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4. To add additional lines of funding, click the Add button and choose how many additional lines you need. 

 
 

5. Complete the amount, description, chart, fund, and account numbers for the additional lines of funding.  Click Save.   
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6. In the upper right corner of the Allocation & Detail tab, click on the Actions drop down menu.  Click Close to sign off. 

 
 

7. The Confirm Close screen displays.  Click OK.  The closed transaction moves to the Ready to 
Batch screen.  This completes the procedure. 
 
 
 
 
 
 
 
 

8. If you need to correct a chart, fund, or account number after you have closed a transaction, you can find it under the Ready to Batch tab until it 
has been downloaded and locked by University Accounting. 
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Sweep a Transaction 

 

 After the sign off deadline passes, transactions are locked, and Works users are no longer able to add descriptions and change fund numbers.  
At this point, any changes to the account string must be processed on a paper correction form. 

 If the accountholder or approver has not, or is unable to sign off on a transaction, the accountant may sweep it.  This action simply sweeps 
(moves) the transaction from Pending sign off to the accountant’s Open tab.  Once moved, the accountant can add a description, change the 
account string, and close (sign off) the transaction.  This method may help reduce the number of paper correction forms. 

 After the sweep occurs, neither the accountholder nor the approver may edit the transaction’s allocation codes or enter a description.  Both 
must still sign off; otherwise, the accountholder’s credit limit will not refresh for the dollar amount of the transaction. 

 This process should not be used as the primary method of sign off. 
 
 
1. On the Home Page under Action Items>Sweep>Current Status, click on Pending link.  These are transactions needing accountholder and/or 

approver sign off. 
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2. Select the check box for each Document (transaction) you wish to sweep.  The action buttons at the bottom of the screen become enabled.  
Click Sweep. 

 
 

 
3. The Confirm Sweep window displays.  Click OK.  The 

transaction moves to the Open tab and is ready for 
accountant signoff.  This completes the sweep procedure.  The 
accountant will still need to sign off by completing the close 
process. 
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Manage Flags 
 

Flags indicate transactions needing attention.  Flagging a transaction sends it back to the Accountholder for a response.  Once the transaction is 
reviewed and action taken, the flag is removed. 
 
 An Accountant can flag a transaction to alert other users of an issue or question. 
 Flagging a transaction does not prevent an Accountant from closing it.  (Closing = Sign Off) 
 Flagging a transaction does not change its location in the workflow. 

 
 

1. On the Home Page under Action Items>Current Status, click the Open link. 
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2. Select the check box for the Document (transaction) you wish to flag.  The action buttons at the bottom of the screen become enabled.  Click 
Flag. 

 
 

3. A drop‐down menu displays.  Select Raise Flag. 
 

 

4. Enter a comment and click OK.  This sends the transaction back to the  
accountholder for a 
response and completes the 
procedure. 
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Remove Flag 
 

1. On the Home Page under Action Items>Current Status, click on the Flagged link. 

 
 

2. Select the check box for the Document (transaction) you wish to un‐flag.  The action buttons at the bottom of the screen become enabled.  
Click Remove Flag. 
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3. The window displays.  Enter a Comment.  You will not be able to remove the flag unless you enter a comment.  Click OK.  This completes the 
procedure. 
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ACCOUNTHOLDER INSTRUCTIONS 
 

This guide provides information needed for an accountholder to manage transactions.  Within this guide, you will learn how to: 
 

 Allocate or edit a transaction and enter a description 
 Sign off on a transaction 
 Dispute a transaction 
 Remove a flag on a transaction 
 View Authorization Log 

 
Each of the above topics includes step‐by‐step instructions for performing a specific task.   
 
 

Allocate, Edit, Add Description and Sign Off 
 

1. On the Home Page under Action Items>Current Status, click on the Pending link.  These are the transactions ready for accountholder or 
approver sign off.   
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2. Click the desired Document (transaction) number.  A menu displays.  Select View Full Details. 
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3. Select the Allocation & Detail tab.   
 Make sure the Transaction Code (chart and fund numbers) and Expense Code (account number) are correct.  Make needed corrections.  

The transaction code should always have a single space between the chart and fund number.  Ie 1 123456 
 You must enter a description and business purpose in the Description field.  This field usually defaults to the vendor name and the word 

“Purchase.”  Delete the contents and enter your description.  You cannot sign off on the transaction unless this is completed. 
 After you have updated the information, click Save. 
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4. To add additional lines of funding, click the Add button and choose how many additional lines are needed. 

 
 

5. Complete the amount, description, chart, fund, and account numbers for the additional lines of funding.  Click Save. 
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6. In the upper right corner of the Allocation & Detail tab, click the Actions drop down menu.  Click Sign Off.   

 
 
 
7. The Confirm Sign Off screen displays.  Add optional comments and click OK.  This completes the procedure. 
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Dispute a Transaction 
 

To dispute a transaction that is more than 60 days old, call Bank of America Merrill Lynch at 800‐673‐1044. 
 
1. On the Home Page under Action Items>Sign Off>Current Status, click the Pending link. 

 
 

2. Click the desired Document (transaction) number.  A drop‐down menu displays.  Click Dispute. 
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3. The Dispute Transaction screen displays.   
 Enter the Dispute Amount, if different from the purchase total. 
 Select the Reason for Dispute from the drop‐down menu.  Depending on the Reason for Dispute, additional information may be required. 
 Enter Comments, if desired. 
 Select the checkbox “I have examined the charge(s) made to my account and wish to dispute the transaction.” 
 Click OK.  The screen displays a confirmation message.  This completes the procedure. 
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Remove Flag 
 
1. On the Home Page under Action Items>Current Status, click the Flagged link. 

 
 

2. Select the check box for the Document (transaction) you wish to un‐flag.  The action buttons at the bottom of the screen become enabled.  
Click Remove Flag.   
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3. The Confirm Remove Flag window displays.  Enter a Comment.  You will not be able to remove the flag unless you enter a comment.  Click OK.  This 

completes the procedure. 
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VIEW AUTHORIZATION LOG 
 

The Authorization Log allows you to see transactions that have been approved by the bank but not posted to Works.  If a transaction was declined, 
the reason is shown. 
 
1. Home Page, Accounts Dashboard.  Click on the last 4 digits of your Account ID (card number).  Box pops open.  Click View Auth Log. 

 
 

2. Authorization Log opens. 
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APPROVER INSTRUCTIONS 
 

This guide provides information needed for an approver to manage transactions.  Within this guide, you will learn how to review and sign off on a 
transaction 
 

Review and Sign Off on a Transaction 
Approvers are usually not required to edit the chart, fund, or account numbers or enter a description.  The approver should review the transaction 
to determine it is reasonable, appropriate and legitimate for the department.  If you are required to edit the account string, see the instructions for 
accountholder. 
 
 
1. On the Home Page under Expenses>Transactions>Approver, click on the Pending link.  The Pending Sign Off screen is displayed.  Click the 

desired Document (transaction) number.  A menu displays.  Select View Full Details.   
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2. Select the Allocation & Detail tab.  Read the text entered in the Description field by the accountholder.  To the best of your ability, determine if 
this is a reasonable, authorized, legitimate transaction for the University, and the account string is correct.

 
 

3. In the upper right corner of the Allocation & Detail tab, click on the Actions drop down menu.  Click Sign Off.   
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4. The Confirm Sign Off screen displays.  Add Comments and click OK.  This completes the procedure.
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PASSWORD RESET 
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The email will come from “Oklahoma State University.” In this example, the email arrived in about two minutes. Watch your In‐Box, Clutter, and Junk/Spam. 
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UPLOADING RECEIPTS TO WORKS 
 Use Firefox or Google Chrome as your browser.   
 Each receipt image must be less than one MB to upload. 
 Allowable File formats: pdf, png, jpg, gif and jpeg. 
 Your individual organization is considered the primary data owner; therefore, you are responsible for maintaining original receipts. 
 
 
1. To upload a receipt from your desktop into Works, log in to Works.  Click Expenses>Transactions>Accountholder.   
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2. Transactions Pending Sign Off display.
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3. Click the Document (transaction) field.  In this example, I clicked on TXN00938866.  Choose Manage Receipts. 
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4. A pop‐up box appears.  Click Add and then choose between New Receipt and Stored Receipt.  Yours will likely be a new receipt. 

 
 

5. A pop‐up box appears.  Choose File will prompt you to provide the location of the receipt on your computer.  Add the Receipt Date and type a brief Description 
(optional).  Click OK. 
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6. The receipt has been added. You may add more documents or remove documents. 
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OPTIONS, FEATURES, AND CUSTOMIZING 
1. Simple Search Filters 

 
 A ‐ To find a specific transaction number, type in all or part of the number in the Document field. 
 B ‐ To see a specific cardholder’s purchases, type in all or part of their name in the Primary Accountholder field. 
 C ‐ To see a specific vendor, type in all or part of the vendor name in the Vendor field. 
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2. Search with Advanced Filters 
 
To find an older transaction or look for a specific amount, etc, start by clicking the + sign on the left of your selection.  Currently, you may search back to 2010, but 
you can only search a date range spanning two years or less. 
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3. To hide the Advanced Filter, click <<. 
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4. To add and remove columns, click on Columns and check or uncheck the options.  Save. 
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5. Sorting and Moving Columns 
 To sort a column, simply click on the heading. 
 To move columns, drag the heading with your mouse. 
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RUNNING AND PRINTING A STATEMENT 
Although this is not a traditional credit card statement, it is accepted by the University. 
 
1. Click on Reports then Create. 
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2. Choose Spend and then Choose from all available templates. 
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3. Choose OSU Cardholder Statement – Allocation Detail.  Click OK. 
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4. Choose the little calendar by Post Date.  Pop up box appears.  Input dates.  OK. 
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5. Choose magnifying glass by Card. Pop up box appears. Mark the box Include Deactivated Accounts. Find your person and check the boxes by the 
name. Click OK.  Click Submit Report. 
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6. The Completed Reports page opens. You can see your recent reports. Click on PDF and follow the normal Open With or Save File process.  Click 
OK. 
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