
How	
  do	
  I	
  mark	
  an	
  expense	
  rejected/approved?	
  
To	
  mark	
  an	
  expense	
  rejected	
  or	
  approved	
  in	
  the	
  expense	
  log,	
  you	
  must	
  
first	
  select	
  the	
  “Expenses”	
  tab	
  from	
  the	
  top	
  of	
  the	
  screen.

	
  
1. Find	
  the	
  expense	
  you	
  want	
  to	
  mark	
  rejected	
  or	
  approved	
  in	
  the	
  
“Latest	
  Transactions”	
  menu	
  or	
  on	
  the	
  Expense	
  Register	
  page.	
  .

	
  
2. You	
  will	
  see	
  icons	
  next	
  to	
  the	
  expense,	
  	
  the	
  key	
  for	
  which	
  is	
  at	
  the	
  
bottom	
  of	
  the	
  “Latest	
  Transaction”	
  page.	
  	
  	
  	
  Select	
  whether	
  you	
  
want	
  to	
  reject	
  it	
  or	
  approve	
  it	
  using	
  the	
  icons	
  in	
  the	
  “Action”	
  
column.	
  	
  	
  


