
 Before viewing any reports you will want to make 
sure your report viewing preferences are set properly.

 From the left hand navigation pane select User 
fOptions then Preferences.

 Make sure your Report Viewing drop down box is set 
to PDf. If not change it then click Update 
Preferences.



 The origination reports show a list of transactions ran The origination reports show a list of transactions ran 
through your Virtual Terminal for a specified date 
range .

 From the navigation pane on the left hand side of 
your Virtual Terminal select Reporting then your Virtual Terminal select Reporting then 
Origination. 

 To view a summary of all the transactions ran 
through your virtual terminal for a specified date 
range select Received Summary.

 To view the details of these transactions select the 
Received Detail report.



 Select the date range you wish to view the received 
Summary report by clicking on the calendar icon and 
selecting the desired date.

 Then click Generate Report.



 Page 1 of the Received Summary report lists every Page 1 of the Received Summary report lists every 
transaction run through the Virtual Terminal for the 
date specified.

 The report breaks these transactions down by date, 
payment method  and total for the daypayment method, and total for the day.

 The totals for the date range specified is listed at the 
bottom of page 1. 



 Page 2 of the Received Summary report lists the 
overall summary for the date range specified. 

 It is broken down by eChecks vs. credit cards, sales 
vs. refunds, amount, and qty.

 The totals are listed to the right and at the bottom.g



 To the details of the transactions listed on the 
Received Summary Report select to view the 
Received Detail report from the Origination reporting 
menu.



 Select the desired date range you wish to view this 
report for by clicking on the calendar icon and 
selecting a From and To date.

 Then click Generate Report.

*To learn how to search by specific transaction details such as branch 
or who the transaction was entered by , view the Advanced 
Reporting Options video or PDF.



 The Received Detail report lists the details of all The Received Detail report lists the details of all 
transactions ran for the specified date range.

 Details include the time received, the customers 
name & account # (if any), invoice # (if any), who the 
transaction was entered by  the type of transaction it transaction was entered by, the type of transaction it 
is, the status, and amount.

 The bottom of the report lists the total number of 
eChecks vs. credit cards, sales vs. refunds, qty, and 

ltotals.



 To view reports on future transactions or upcoming p p g
credit cards expirations select reporting from the left 
hand navigation pane then Scheduled.

 To view a report of upcoming credit card expirations 
select the CC Expiration reportselect the CC Expiration report.

 To view a report on the summary of upcoming 
previously scheduled transaction select the Future 
Summary Report.

 To view the details of these previously scheduled  To view the details of these previously scheduled 
transactions select the Future Detail report.



 The CC Expiration report should be ran monthly for 
the upcoming month.

 Select the date range by clicking on the calendar icon 
then picking the desired From and To dates.

 Then click Generate Report.



 The CC Expiration report lists all clients who have 
credit cards expiring in the date range specified.

 The report lists them by the account holders name, 
account/customer # (if any), card type, the last four 
digits of the card #, the expiration date, and if there 
are any transactions scheduled to run on this card.y



 To view the Future Summary report select the Future 
Summary report from the Scheduled Reporting 
menu  in your Virtual Terminal.



 Select the date range by clicking on the calendar icon 
and selecting the From and To dates desired.

 Then click Generate ReportThen click Generate Report.



 The Future Summary report lists a monthly summary 
of all upcoming previously scheduled transaction.

 The reports lists the transactions by the month the 
are scheduled to run, the number of transaction 
scheduled to run, and the total amount to be 
collected.

 The combined totals are listed at the bottom.



 To view the details of the transactions listed on the 
Future Summary report select the Future Detail 
report from the Scheduled Reporting menu.



 Select the date range by clicking on the calendar icon 
then selecting the desired From and To dates.

 Then click Generate Report



 The Future Detail report lists the transaction details The Future Detail report lists the transaction details 
for all upcoming previously scheduled transaction for 
the date range specified.

 The report list the transaction by client name, 
account # (in any)  payment frequency  scheduled account # (in any), payment frequency, scheduled 
date, who the transaction was entered by, and the 
amount.

 The totals are listed at the bottom of the reportThe totals are listed at the bottom of the report.

 And That’s it!


