
 

 

Viewing Invoices 

1. Go to https://myvrumaryland.app.cayuse.com/ 

2. You will be prompted to login with your UMB single‐sign‐on credentials. 

 
3. You will come to your Cayuse Platform Home Page. 

 
4. From the Products dropdown, choose Billing. 

 
5. Make sure your role is set to Researcher Staff Members, and if you manage billing for multiple PIs, 

verify the correct PI Group is chosen.  

 



6. You will see a list of trial invoices for your PI, broken down by funding source. 

 
7. Click any invoice you would like to view, then click Preview. 

 

8. The invoice will pop up for you to review.  

 



9. Alternately, you can click on the blue invoice number to see invoice details. 

 
10. A Trial Invoice page will open. 

 
11. If you see any issues with your funding information, you can correct it before the charges are 

reflected in Quantum. 



12. From the Trial Invoices page, click on the funding source. 

 
13. An Accounts Splits form will appear. 

 
a. Choose your desired funding source from the Split Account dropdown. 

b. Choose the Split Type.  You will be able to choose from percent, flat amount, or 

remaining balance. 

c. Enter the Allocation amount, as appropriate. 

d. If you have entered multiple funding sources, you must enter the sequence of 

how they should be processed. 

e. Enter the Effective Date.  If you are reviewing December invoices, as example, 

you would enter 12/01/2023 to make the changes from the beginning of the 

billing cycle. 

f. Click Save Account Splits. 

g. The Description and Expires On fields will auto‐populate. 



14. If you do not see a project ID or SOAPF you are expecting to see, please contact the 
Veterinary Resources Business Office via VRAccounts@som.umaryland.edu.  We may 

not have a charge authorization form on file for that funding source. 


