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I.	Run	CM	Report	Summary 

From Commerce Manager select Report Summary.   

 

 

 

 

From the Reports Summary page choose Select Criteria 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Set the Time Option parameters to run the report by the 

month that you are conducting the reconciliation. 

 

 

 

Select the Select Credit Card Options and Select ECheck 
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Select the Select Credit Card Options and Select ECheck Options check boxes. 

 

 

 

 

Select all relevant processors for the event you are reporting on, including Credit Card and eCheck. 

Once you select the processor, the payment orders associated with the processor will also be selected.  

 

 

 

Click Run Report in the bottom right corner.   

Your Report Summary will be displayed. 
 
 Print the CM Report Summary Screen for your reconciliation file. 
 

 

 

 

II.	CM	Detailed	Summary	with	Calculations 

Click Overall at the bottom of the Payment Report Summary page.  
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To see detailed payment information for all payments within the report parameters, click Excel Detail 

 

 

Note:  If the report opens in Notepad, save it.   
Then from its saved location, right click on it choose to open the document with Excel.  For 

additional assistance with setting Excel as your default program for opening all Commerce 

Manager reports please contact the Help Desk at x2255. 

 
When the Excel document opens, click in the upper left corner to select the entire document.  

 

Click Wrap Text to manage report information easily.  

 

You may delete columns that are not needed for your reconciliation.  In this example the 

Order Amount column is the amount charged for the event and the Order Fee column is 

the 2.75% transaction fee paid by the buyer. 

Under the columns create an auto sum cell to calculate the amounts.  

Note: If your payment site is collecting an additional dollar value that is identified in the 

User Choice fields, be sure to include these additional fields along with the Order Amount 

in your CM reconciliation. 

 

 Print the Excel document of CM Detailed Summary with Calculations for your reconciliation file. 

 

 

III.	Reconcile	the	CM	Report	Summary	against	Banner	

From Banner SSB Finance choose Budget Queries 
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Choose Budget Status by Account 

Click Create Query 

Select Columns to Include: 

 

Click Continue 

Enter the FOAP information 

where your CM fees were 

deposited and click Submit 

Query. 

Be sure to select Include 

Revenue Accounts. 

 

 

Then choose the amount in the Year to Date column to drill down into the 

information. 

This will provide you a list of transactions. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Select the Download Button to save document and open with Excel.   

*Save with the File Type ALL* 

Once exported to Excel, sort the data by month, remove any lines that are not associated with 

Commerce Manager Postings, and then perform an auto calculation to tally the total. 
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Sample Report Extracted from Banner 

 

 

 

This calculation should match your CM Payment report total that was ran previously minus the order 

fees. 

Sample Report from Commerce Manager 

Notice that the fees are not reflected on the banner reconciliation, as those are paid directly toward the 

credit card fee and do not post in the UMW budget. 

 

 

 

 

 Print the Banner Budget Summary for your reconciliation file. 

IV.	File	Reconciliation	

Once these reports reconcile, attach them to the CM Reconciliation Checklist found in the dropdown 

menu on the Finance site and file them with your CM monthly reconciliations.  If a system is used to 

collect registrations, other than Commerce Manager, use internal departmental procedures to confirm 

CM transactions match the registrations. 

Commerce Manager File Checklist: 

 Reconciliation Checklist Items Including: 

 CM Report Summary 

 CM Detailed Summary with Calculations 

 Invalid Transaction Documentation* 

 Refund Documentation* 

 Banner Budget Summary 

 External List of Registrants* 

 To reconcile additional payments received, please follow the Procedure for Handling and 

Recording Incoming Payments. 

*Items required when relevant.  Not all sites will have invalid transactions, refunds and external 

registration lists. 


