
Scanning backup into PeopleSoft: Login in to Finance 

Business Process, AP and P/T Cards 

Enter in Business Unit: 00784 and Last 4 Digits of Card then Search  

 

Next, Add New Document  

 



Click the Browse button to select the document that you want to upload.  Select the Billing Cycle Month and Year and 
click Upload Image. 

Please Note: Billing Cycle Month and Year will be included with the Monthly Procurement Card Statement Email.   

 


