
Requesting a Cash Advance 
 
The initial cash advance entails creating a voucher that pays an employee from a funding source and records the advance on an advance account line.   
The settlement voucher will reverse the advance account line and charge the proper expenses after they are paid from the advance. 
Very specific naming convention and details are required in the preparation of the voucher. It is recommended you watch the webinar for cash advances.  
The voucher entry page is also marked up here for your reference. 

 

 

Note: The OpenItem field is 
defaulted to the very right of the 
distribution line. Be sure to scroll 
over to enter the proper entry (this 
screenshot has been personalized 
to show the OpenItem after the 
additional chartfields). 

Enter the chartfields that are funding the advance

Choose appropriate category: 
‐ OSR Cash Advance: UNC00169 
‐ OSR Travel Advance for non‐UNC employee: UNC00170 
‐ Non‐OSR Cash Advance: UNC00233 

e.g. PH 50001234 

Attach proper 
documentation. 
See FAQs for 
listing. 

e.g. PH 50001234 


