
How To View e‐Reimbursement Payment History and Accounting Entries 

e‐Reimbursement approvers, auditors, backup auditors, expense analysts and NCAA reviewers can view 

expense report payments and accounting entries for travelers as follows: 

1. Click Employee Expense History 

 

 

Note:  clicking on “Employee Expense History” is a shortcut to the full navigation of Travel and 

Expenses > T and E Administration Center > Review Payments > Employee Expense History 

2. Select Employee ID or Name from the drop down listing, then enter the Employee ID (when 

Employee ID field is chosen) or last name (when Name is chosen), then click “Search” 

 



3. A listing of expense reports paid to the traveler for the last year will be displayed.  The dates 

displayed can be modified to the user’s preference by modifying the dates: 

 
 

4. Click on the icon next to “Paid” in the Status column to view links that display expense report 

details, payment information and accounting entries for that expense report 

 
 Click the “Transaction Detail” link to display the associated expense report. 

 
   



 Click the “Employee Payment Detail” link to display detailed payment information and 

payment type (direct deposit or check): 

 

 



 The “Vendor Payment“ link is not active 

 Click the “Accounting Details“ link to display accounting entries.  After the screen displays, 

click all instances of “View All” and the “Show All Columns” icon to fully display all 

accounting entries:  
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