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1.  Launch your browser and type in the following URL in the address bar:

LOG IN/ HOMEPAGE FEATURES

y yp g
https://www.globalmanagement.citidirect.com
(Best to use Internet Explorer.)

2.  The Global Card Management System Login page appears:

3. In the User ID field, enter your 16‐digit card number **Enter just the numbers, 
d h ** h d f ld l l h l f d fno dashes**  In the Password field, enter travel765 plus the last four digits of 

your credit card number.  For example: travel765#### (lower case as both are 
case sensitive)

4.    Click Login.
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5. You will be prompted to change your User ID and your Password.

LOG IN/ HOMEPAGE FEATURES

‐Your new User ID must be at least six (6) characters long with no spaces or special 
characters.    Once your User ID is established, you will not be asked to change it again.  

‐Your new Passwordmust contain a combination of letters and numbers at least eight (8) 
characters long.  At least two (2) of the characters must be numbers.  

Note: Your Password expires at regular intervals and you will be asked to change itNote: Your Password expires at regular intervals and you will be asked to change it.

6. You will also be asked to accept a   
licensing agreement.

7. You will be asked to set a Security 
Question and a Security Answer.  
This is required for the automatic 
password function.
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LOG IN/ HOMEPAGE FEATURES

8. The first time you log in, you will also be directed to the 
Challenge/Response Maintenance screen.  You will be asked to select 
challenge questions and you will enter your personal answers. 

N t Th ti ill l b t f l l iNote: These questions will also be a part of your regular log in.
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LOG IN/ HOMEPAGE FEATURES

After your successful log in, the Home page will appear:

The Home page provides access to various tasks and information about your 
program.

You can:

‐Review your account and transaction activity.
‐Download reports and exports.
‐Review job status
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LOG IN/ HOMEPAGE FEATURES
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A. Links for Common Operations‐ provides quick access to basic application services: Home, Help, My Profile 
and Logoutand Logout.

B. Menus‐ provides access to all screens and operations: My Profile will access your user information and 
personal settings.  Account Activity will manage your account and reports.

C. Breadcrumbs‐ shows where you are in the current workflow and provides links to return to previous 
screen.  Ex: Home > Transaction Summary > Transaction Detail |

D. Activities Summaries‐ provides key application information and events which include: Transactions & 
Adjustments and Last Five Transactions.

E. Data Range‐ lists transactions to view in the specific time frame chosen.

F. News & Links‐ displays messages and resources posted by Administrators.
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G. Resource Center‐ provides application documentation: Online Help and User Guides.

H. Inbox‐ provides access to reports: Completed Reports and Scheduled Reports. 



Logging out:

1 Cli k h h i h f h i d d b h

LOG IN/ HOMEPAGE FEATURES

1. Click on the Logout at the top right of the screen.  It is denoted by the X.
2. The system will prompt you to save any changes that have not been applied if any exist.  Then a 

message displays confirming that you have been logged out.

IMPORTANT! The system will notify you when your screen has been inactive for 15 minutes, 
asking  you to either click OK to continue with the session or Logout.  If you do not make a 
selection the system will automatically log you out If you have any unsaved changes whenselection, the system will automatically log you out.  If you have any unsaved changes when 
the application automatically logs you out, those changes will be lost.
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ACCESSING TRANSACTIONS

GCMS provides comprehensive data for each transaction. You can view a high‐level 
summary of transactions or see the details of each transaction.

To Search for Transactions – There are two ways and the first way to do this as follows:

1. From the Account Activity menu, click on Transaction Summary and the 
screen opens.   

2. Use the Search Criteria, Reporting Cycle to select a reporting period.
3 Select Reporting Cycle then click on the drop down arrow to right and select cycle3. Select Reporting Cycle, then, click on the drop down arrow to right and select cycle.
4. Then, click the Search button.  You may also click Advanced Options to display filters 

that you can use to narrow your search.

If you select a cycle with an end 
date in the future and are doingdate in the future and are doing 
your Expense Report, the report will 
not produce until the end date as it 
is a future date.  If the end date of 
the cycle is a current date or 
already past, then, this will work 
with your Expense Report.  
Oth i if d iOtherwise, if you are doing a 
Transaction Summary the cycle 
option will always work.
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ACCESSING TRANSACTIONS

The Transaction Summary screen provide access to all information relating to 
the transactions matching your searchthe transactions matching your search.

‐Use the double‐arrow icon to expand a 
transaction in order to allocate or assign values to 
the account coding fields established by your 
entity.

‐Use the bar graph icon to view transaction details 
and/or view  and assign values to the account coding 
fields established by your entity.

‐Use the split icon to split or code the transaction 
to multiple account code values.
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CODING TRANSACTIONS

You will need to code your transactions with the correct accounting 
information and enter an expense description for each transactioninformation and enter an expense description for each transaction.

NOTE!!  The billing cycle runs from the 4th of the month to 
the 3rd of the following month.

To expand a single transaction click on the double‐arrow icon for 
the listed transaction.  This will open the Account Codes for that 
transaction.

NOTE:  You will not be able to tab from one Accounting Code field to 
another  and will have to use your mouse to navigate from one 
accounting code field to another to enter data or use the drop down 
list.
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CODING TRANSACTIONS

To expand all the transactions click on the Expand All hyperlink This will openTo expand all the transactions, click on the Expand All hyperlink.  This will open 
up the Account Codes for all the transactions listed in the Search Results.
Once expanded, you can begin coding the transaction with the most appropriate 
values based on your purchase.   

‐Use the drop‐down boxes for fields that have a list of values.p
‐Type information for those fields which require detailed explanation.

Detailed explanation.

Drop‐down box.
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See next page for detailed explanation of Travel Card Accounting Codes for 
above.



CODING TRANSACTIONS

Accounting Codes in GCMS Citibank for Travel Cards
(FOR CONSISTENCY FOR DATA ENTRY AND SUBMITTAL OF EXPENSE REPORT FORM FOR ALL 

DEPARTMENTS PLEASE ENTER IN ALL INFORMATION BELOW IN  ALL CAPS.)

1. Expense Description: (255 characters) 
a,  should be (name of function/conference); P/B:  (benefit to the University for this 
trip/travel expense)
b.  if no conference or meeting, etc.; then enter as if the words “TO ATTEND” were already 
there as to reason why traveler was attending training; P/B: (benefit to University for this 
trip/travel expense)
ex.:  “Global Knowledge Identify, Assess and Manage Typical Projects; P/B: Benefits 
University for staff to stay abreast of latest technology available.”

2. Business Unit: “00765” (default, no entry needed);

3. Fund: drop down list (if yours is missing, please notify Kathy Caylor to have it added);

4. DeptID: drop down list of department IDs (if yours is missing, please notify Kathy Caylor to 
have it added);

5. Program: (5 characters) enter your program code;

6. Bud Ref: drop down list of current and future Bud. Ref.;

7. Project/Grant: (15 characters) enter information needed;

8. Speed Type: (5 characters) enter information needed;

9. AccountCode: drop down list of currently used travel account codes;

10 Traveler’s Last Name: (26 characters) you will enter traveler’s last name only;10. Traveler s Last Name: (26 characters) you will enter traveler s last name only;

11. Traveler’s First Name: (20 characters) enter traveler’s first name only;

12. Travel Request No.:  (14 characters) enter travel request numbers for this expense;

13. Destination (city,ST): (32 characters) enter city and state with no space between city and 
state ex : “Victoria TX”;state, ex.:   Victoria,TX ;

14. Airfare/Lodging: drop down list for expense as an airfare or lodging charges, rental vehicle, 
parking, or credit towards any of these charges;

15. Date of Travel  (MM/DD—MM/DD/YY): (15 characters) enter dates of travel in this format,
i.e., travel dates are 07/29/11 through 08/04/11 should be entered as “07/22—08/04/11”;
O l d 07/25/11 h h 07/30/11 h ld b d “07/25 30/11”
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Or travel dates are 07/25/11 through 07/30/11, should be entered as “07/25—30/11”;

16. Chartfield: optional field.



CODING TRANSACTIONS

When you are finished coding the transactions, you must click on the Save 
button.

Important!!!  GCMS does not mark the transaction with a check mark (√) 
once it  has been completed.  You will have to keep track of all the completed o ce as bee co p e ed ou a e o eep ac o a e co p e ed
transactions as you are coding them.
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SPLITTING TRANSACTIONS

When a transaction requires costs to be split or coded to multiple accounts, click 
on the split icon:

(Suggestion: In order to copy all Accounting Codes and the Description to the other split 
functions, you should enter all information first before splitting, Save information entered, 
then, go into the Split function for that same expense. Then, all you will need to change is the 
accounting code for each additional Split function expense.)

The following screen appears:The following screen appears:

Enter how many lines are needed to split the transaction, and the click the Add
button.  The following screen appears:
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SPLITTING TRANSACTIONS

Enter the correct dollar amounts to the split transaction, then click Save.  
The double‐arrow icon will appear next to each split:The double‐arrow icon will appear next to each split:

Please remove “Split –” 
in Description.

Click on the double‐arrow icon to expand the accounting code detail for the split.  
Click Edit Accounting Codes and enter the correct information.  Click on the Save
button:
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RUNNING REPORTS

To run an expense report, go to the Account Activity tab and click on Schedule 
Report The following screen will appear:Report.  The following screen will appear:

Click on Expense ReportClick on Expense Report 
and the following screen 
appears:
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Click None option and then the Next button.  (This option allows all transactions 
(coded or not coded) to appear on the Expense Report for a given cycle.)



RUNNING REPORTS

After clicking Next, the following page appears:

Leave the Field and Type boxes blank, click Next.  The following screen appears:
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RUNNING REPORTS

Make sure that:

‐Date Type is Posting Date
‐Report Format is Adobe PDF
‐Number Format includes cents
‐Date Format is MM/DD/YYYY
dd l h ld l b h k d l d l‐Additional Options should always be checked to include splits

‐Notify Me as it should have your email address

After reviewing the information, click Next.
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RUNNING REPORTS

Click the Reporting Cycle option.  Select the Cycle desired for your report. 
l k f h h d l ff b l kClick 0 for the Schedule Offset button.  Click Save.



RUNNING REPORTS

After you click Save, it takes you 
back to the Schedule Report 
screen.  To the lower right of the 
screen, you will see that you have 
one report scheduled.

You will receive an email when your report is ready to be viewed.  If you are not 
logged into CITI, you can hit the Click Here link to login.
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RUNNING REPORTS

If you are logged in to CITI, click on 
the Home link.  You will see that 
under the Inbox, your report is ready.  
Click on Expense Report.

The following is what your Expense Report should look like:The following is what your Expense Report should look like:
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RUNNING REPORTS

After reviewing the expense report for 
correctness, preparer must sign and 
date here.

Then you must have the proper cost center 
authority sign and date here. 
Note: You can add lines to this section if you 
have more than one cost center authority.

Once the Expense Report has been signed, it must be uploaded into PeopleSoft 
and you may review this job aid at: 

// / / / /http://www.uhv.edu/peoplesoft/pdf/Misc/Scanned_ExpenseReport.pdf
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FORGET YOUR PASSWORD?

If you ever forget your password, GCMS has an electronic reset password feature that allows you 
to reset your password based on the Security Question and Security Answer that was registeredto reset your password based on the Security Question and Security Answer that was registered 
when you first logged in to this account.

‐When you log in with an incorrect password, the following 
screen appears letting you know that your password in 
invalid.

IMPORTANT!  GCMS allows you 
only 6 attempts to log in before 
your account is locked out.  You 
will have to contact your 
program administrator to un‐p og a ad st ato to u
lock your account.

Click on the Forgot your password? link. 
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FORGET YOUR PASSWORD?

After clicking on the link, the following page appears:

Enter your User ID, select 
your Security Question 
and enter your Securityand enter your Security 
Answer.  Click Submit
after everything has been 
entered.

The following message appears:

The system will verify your information and send you an email with 
your temporary password to the email address listed in your profile 
under User Information The email will come fromMasterCard

Once you received your temporary password, click the here link to log back in.  Log in using 
your temporary password and follow the instructions to Create a New Password.  If you need 
some help, please refer to page 6 of this manual.

under User Information.  The email will come from MasterCard 
Worldwide at sdg2@mastercard.com

p p p g

Note: Receiving your temporary password via email usually only takes minutes but it 
can take longer depending on your technical environment.  If you never received your 
temporary password, contact your program administrator.
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HELP DESK

If you forget your User ID or are having problems with the website, please contact y g y g p , p
the Help Desk 1‐800‐248‐4553.  
**The number is also located on the back of your  TravelCard.
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ACCOUNT GROUP HOME SCREEN

For the backups for departmental Citi Travel Cards Account Groups have beenFor the backups for departmental Citi Travel Cards, Account Groups have been 
setup so that they can also access their departmental Travel Card/s in GCMS.

The only difference will be the tabs at the top of their Home page as to the 
name/s of the tabs.  The paths will essentially be the same in order to input 
data and run their Expense Report for a given time frame.p p g

Tabs for “Account Group” logins are as follows:

Financial Tab – this one gets you to “Transaction Summary”; and:
User will follow the manual from this point on in order to see the current 

hl h f d d l l d/ f h d dmonthly charges for an individual Travel Card/s for their department; and,
Also, where a user will be inputting data for each charge on their statement 
for their department.  After #1 on Page 9 of the Travel Card Manual begin 
following the Travel Card Manual.
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ACCOUNT GROUP HOME SCREEN

Reports tab – this one gets you to “Schedule Report” as does the p g y p
“Account Activity” tab on Page 17 of Travel Card Manual. After this, 
follow the Travel Card Manual to run your Expense Report for your 
department card. 

Accounts tab – ignore as it is not a function that User may do in 
GCMS, but had to leave it in order for the User to complete their 
functions.
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