
ACCESSING AGENCY (CLUB) ACCOUNTS IN JAYWEB 

 

1. Login to Jayweb using the unique login information associated with your agency account 

 

 

 

2. Click on the Club Managers tab 

 

 
 

 

  

3. Scroll down and Click “Lookup GL Account Information” under GL Account Lookup  

 

 

 

 

 

 

 



4. Click on your agency account number, select the current academic year from the drop 

down at the bottom and click “Go” 

 

 

 

5. You will then see the current account balance.  To see a detail of the transactions that 

make up this balance, click on the ending balance. 

 

Please note that a negative balance indicates available funds. Recent P‐Card 

transactions can take a month or more to post and may not be reflected in the balance. 

 

6. Once you click on the ending balance, you will have the option to Export to Excel 

 

 

 

 


