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Instructions	
  for	
  posting	
  purchase	
  card	
  transactions	
  in	
  JP	
  Morgan.	
  

1.	
  	
  Go	
  to:	
  	
  	
  https://www3.paymentnet.com/Login.asp	
  

	
  

2.	
  	
  Log	
  in	
  with	
  the	
  following	
  information:	
  

	
   Organization	
  ID:	
  	
  	
  	
  us64368	
  
	
   User	
  ID:	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  [area	
  code	
  and	
  phone	
  number]	
  
	
   Pass	
  Phrase:	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  business	
  
	
  

	
  

3.	
  	
  Click	
  on	
  	
  	
  	
  Login	
  Now	
  >	
  	
  .	
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4.	
  	
  Click	
  on	
  	
  	
  	
  	
  PaymentNetTM	
  	
  	
  .	
  

	
  

	
  

5.	
  	
  This	
  is	
  the	
  main	
  screen	
  and	
  looks	
  similar	
  to	
  your	
  Transaction	
  Detail	
  Report.	
  

	
  

	
  

6.	
  	
  Click	
  on	
  the	
  Transaction	
  Amount	
  for	
  the	
  first	
  entry	
  listed	
  on	
  your	
  TDR.	
  	
  	
  	
  	
  
	
  	
  	
  	
  	
  Note:	
  	
  These	
  may	
  not	
  be	
  listed	
  in	
  the	
  same	
  order	
  as	
  there	
  may	
  have	
  been	
  more	
  than	
  one	
  posting	
  	
  
	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  for	
  the	
  same	
  date.	
  
	
  



	
  
4	
  

	
  

	
  
	
  
7.	
  	
  Click	
  on	
  the	
  Fund	
  field	
  and	
  input	
  the	
  appropriate	
  fund	
  for	
  the	
  transaction.	
  
	
  	
  	
  	
  	
  Note:	
  The	
  first	
  digit	
  defaults	
  to	
  a	
  “0”	
  and	
  must	
  be	
  deleted	
  before	
  inputting	
  a	
  Fund	
  such	
  as	
  3100	
  or	
  210211.	
  	
  
	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  You	
  may	
  either	
  highlight	
  and	
  delete	
  or	
  backspace	
  to	
  delete	
  the	
  “0”.	
  
	
  
	
  
8.	
  	
  Tab	
  to	
  the	
  Organization	
  field	
  and	
  input	
  the	
  appropriate	
  Org.	
  
	
  
	
  
9.	
  	
  Continue	
  this	
  process	
  for	
  the	
  Account	
  and	
  Program	
  Code	
  as	
  well.	
  
	
  	
  	
  	
  	
  Note:	
  	
  Don’t	
  forget	
  to	
  include	
  the	
  Activity	
  Code	
  if	
  applicable.	
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10.	
  Verify	
  that	
  the	
  FOAP	
  is	
  correct	
  and	
  click	
  on	
  	
  Save>	
  	
  .	
  

	
  

	
  

11.	
  You	
  should	
  get	
  the	
  Saved	
  Successfully	
  message	
  as	
  indicated	
  above.	
  

12.	
  Click	
  on	
  the	
  	
  	
  Return	
  to	
  Transaction	
  List	
  	
  icon.	
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13.	
  Note	
  that	
  the	
  transaction	
  is	
  posted	
  and	
  the	
  FOAP	
  now	
  appears	
  on	
  the	
  main	
  screen.	
  

14.	
  Continue	
  this	
  process	
  until	
  all	
  transactions	
  are	
  posted	
  to	
  the	
  appropriate	
  line	
  and	
  FOAP.	
  

	
  

15.	
  If	
  you	
  have	
  more	
  transactions	
  than	
  will	
  fit	
  on	
  one	
  page	
  navigation	
  arrows	
  will	
  appear	
  both	
  at	
  the	
  bottom	
  and	
  	
  
	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  the	
  top.	
  
	
  
16.	
  Click	
  on	
  the	
  appropriate	
  arrow	
  to	
  navigate	
  through	
  the	
  pages	
  to	
  post	
  all	
  transactions	
  on	
  the	
  TDR.	
  
	
  
17.	
  If	
  you	
  only	
  have	
  single	
  FOAP	
  transactions	
  you	
  are	
  finished	
  and	
  may	
  proceed	
  to	
  instruction	
  #35.	
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Some	
  transaction	
  may	
  need	
  to	
  be	
  posted	
  to	
  two	
  or	
  more	
  FOAPs.	
  	
  
This	
  is	
  done	
  by	
  splitting	
  the	
  transaction.	
  
	
  

	
  

18.	
  Click	
  on	
  the	
  Transaction	
  Amount	
  that	
  needs	
  to	
  be	
  posted	
  to	
  more	
  than	
  one	
  FOAP.	
  

	
  

	
  

19.	
  Click	
  on	
  	
  	
  Split	
  >	
  	
  .	
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20.	
  From	
  the	
  drop	
  down	
  arrow,	
  select	
  the	
  number	
  of	
  splits	
  necessary.	
  



	
  
9	
  

	
  

	
  

21.	
  Click	
  on	
  	
  	
  Edit	
  Row	
  >	
  	
  .	
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22.	
  You	
  may	
  choose	
  to	
  split	
  the	
  transaction	
  by	
  a	
  percentage	
  or	
  by	
  a	
  specified	
  dollar	
  amount.	
  	
  	
  
	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  Note:	
  The	
  split	
  shown	
  above	
  is	
  per	
  a	
  specified	
  dollar	
  amount,	
  $2000.00	
  to	
  one	
  FOAP	
  and	
  $538.17	
  to	
  the	
  other.	
  
	
  
	
  
23.	
  Click	
  on	
  the	
  Fund	
  field	
  and	
  input	
  the	
  appropriate	
  Fund	
  for	
  the	
  transaction.	
  
	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  Note:	
  The	
  first	
  digit	
  defaults	
  to	
  a	
  “0”	
  and	
  must	
  be	
  deleted	
  before	
  inputting	
  a	
  Fund	
  such	
  as	
  3100	
  or	
  210211.	
  	
  
	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  You	
  may	
  either	
  highlight	
  and	
  delete	
  or	
  backspace	
  to	
  delete	
  the	
  “0”.	
  
	
  
	
  
24.	
  Tab	
  to	
  the	
  Organization	
  field	
  and	
  input	
  the	
  appropriate	
  Org.	
  
	
  
	
  
25.	
  Continue	
  this	
  process	
  for	
  the	
  Account	
  and	
  Program	
  Code	
  as	
  well.	
  	
  	
  
	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  Note:	
  	
  Don’t	
  forget	
  to	
  include	
  the	
  Activity	
  Code	
  if	
  applicable.	
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26.	
  Click	
  on	
  	
  	
  Save	
  Row	
  >	
  	
  .	
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27.	
  Click	
  on	
  	
  	
  Edit	
  Row	
  >	
  	
  	
  for	
  the	
  second	
  line.	
  
	
  

	
  
	
  
28.	
  Click	
  on	
  the	
  Fund	
  field	
  and	
  input	
  the	
  appropriate	
  Fund	
  for	
  the	
  transaction.	
  
	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  Note:	
  The	
  first	
  digit	
  defaults	
  to	
  a	
  “0”	
  and	
  must	
  be	
  deleted	
  before	
  inputting	
  a	
  Fund	
  such	
  as	
  3100	
  or	
  210211.	
  	
  
	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  You	
  may	
  either	
  highlight	
  and	
  delete	
  or	
  backspace	
  to	
  delete	
  the	
  “0”.	
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29.	
  Tab	
  to	
  the	
  Organization	
  field	
  and	
  input	
  the	
  appropriate	
  Org.	
  
	
  
	
  
30.	
  Continue	
  this	
  process	
  for	
  the	
  Account	
  and	
  Program	
  Code	
  as	
  well.	
  	
  	
  
	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  Note:	
  	
  Don’t	
  forget	
  to	
  include	
  the	
  Activity	
  Code	
  if	
  applicable.	
  
	
  
	
  

	
  
	
  
31.	
  Click	
  on	
  	
  	
  Save	
  Row	
  >	
  	
  .	
  
	
  
	
  

	
  
	
  
32.	
  Verify	
  that	
  the	
  FOAP	
  and	
  the	
  percentage	
  or	
  dollar	
  amounts	
  are	
  correct	
  and	
  click	
  on	
  	
  Save	
  Split	
  >	
  	
  .	
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33.	
  You	
  should	
  get	
  the	
  Saved	
  Successfully	
  message	
  as	
  indicated	
  above.	
  

34.	
  Click	
  on	
  the	
  	
  	
  Return	
  to	
  Transaction	
  List	
  	
  icon.	
  

	
  

	
  

35.	
  Verify	
  that	
  all	
  transactions	
  have	
  a	
  FOAP	
  posted.	
  

36.	
  Click	
  on	
  	
  	
  home	
  	
  .	
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37.	
  Click	
  	
  	
  Logoff	
  	
  .	
  

	
  

	
  


