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Campus Deposit Procedures 

 
The list below are the supplies you will need in order to make a deposit 
Supplies:     
                Bank Deposit Ticket(s) – District Cashier’s Office 
                Bank Deposit Bag(s) – District Cashier’s Office 
    Currency: 

Small Currency Bag – 10x15  
      Large Currency Bag – 13x21 
    Coins: 
      Coin Bag – 11x17 – up to $200.00 in coins 
 
               Locked Brown Zippered Bag – Replacement at Campus Expense 

Currency Straps – Office Supply Vendors  
Check Endorsement Stamp – Replacement at Campus Expense 
School Strap Stamp ‐ Replacement at Campus Expense 

 
Good rule of thumb:  Prepare a deposit if you have accumulated $1,000.00 at your campus, had a fundraiser, or there is a district deposit deadline. 
 
Otherwise:    High School ‐ Weekly 
      Intermediate ‐ Bi Weekly 
      Middle ‐ Monthly 
      Elementary – Monthly  
       
      Even if under $1,000.00! 
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Money Handling Instructions: 
Get out your money and organize it.  Separate your different denominations.  Separate your coins for easy counting if you do not have a coin machine that 
will separate and count for you.  Count all your money keeping track of how many of each denomination and coin you have.  Tally up your checks (don’t 
forget to make a copy of each check for your ROC paperwork). Helpful Hint: Use the Deposit Summary sheet that is on the Download forms under the Business 
and Finance tab (you will need to transfer this information to the ROC Deposit Summary explained further on in the instructions) 
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If you have coins up to $100.00 you can place them along with your currency in your currency deposit bag if there is enough room.  The coins need to be 
placed in a brown envelope. On the outside of the envelope please write the amount and stamp it with the strap stamp.  If you have over $100.00 you will 
need to use the heavy duty Coin bag.  The Coin bags can only be used for up to $200.00 

If you have 100 bills of any one denomination, wrap them with the designated strap. There are no straps for $50 and $100 dollar bills so you will need to 
wrap them as if there were not 100 bills (see below). 

If you do not have 100 of a denomination, turn the strap backwards with the blank side showing and wrap the money then write the total dollar amount. 
Different denomination bills may be combined up to 100 bills total per strap. 

Stamp each strap with your school’s strap stamp then initial and date the stamp.  Afterwards place a piece of tape on the back to insure it does not come 
undone.  All your currency should be strapped 

 

 

 

  Picture shows 100 of $1.00 strapped together.       Picture shows bills that do not have 100 of its own currency strapped together. 

100 ‐ $1’s  100 ‐ $5’s  100 ‐ $10’s  100 ‐ $20’s 
Blue  Red  Yellow  Purple 
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Stamps: 

Use the following stamp to stamp your currency strap and brown coin envelope. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
Use the following stamp to stamp your checks, cashier’s checks and money orders.  Don’t forget to make a copy of each check for your ROC 
paperwork 
 
 
 
 
 
 
 

 

Pasadena I.S.D.
# School Name 
INITIALS: ________________ 
DATE: __________________ 

SCHOOL NAME
FOR DEPOSIT ONLY 
TO THE ACCOUNT OF 

PASADENA IND SCHOOL DISTRICT 
GENERAL CONCENTRATION ACCT 

226537001 



5 
Updated 1/31/16 cd 

 

 

 
 
After cash, coin and checks are organized and prepared for deposit, prepare the Remittance of Collection (ROC) package for the deposit. 
 
 
 
 
 
 

 

ROC (Remittance of Collection) Process 
Place all your cash collection receipts in numerical order. There should not be any skipped numbers. If you have a voided receipt then please insert, in place 
of that receipt, the email from David Marusa and Maritza Davis that states the receipt was voided.  By no means are you to delete a receipt yourself in the 
ROC system.  The records in the Cash Collection system and the ROC must always match.  If you are missing a receipt by some odd reason then go to Cash 
Collections, Booked Receipts and reprint the receipt. Obtain signatures as required. 

Go to the PISD Bookmarks and select Remittance of Collection then Remittance of Collection at the bottom of the box of selections 

 
 

All cash collection receipts will automatically be dropped into the Remittance of Collection page. The coding will need to be verified by clicking “Select” next 
to each individual receipt. 
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Verify that the coding is correct at the bottom of the page “List of records for selected receipt”.  If corrections are needed TO THE AMOUNT OR COMMENT, 
click “Edit” on the line that is to be changed. 

 
Make any corrections or adjustments to the amount or comments and click “Update”. Use this to modify the taxable revenue amount for taxable goods sold. 
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To correct account coding on a receipt or to add coding for receipts that are charged to multiple codes, click the “Select” button beside the receipt number. 
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Click on the “Delete” button to remove the current coding assigned to the receipt. 

 

 

Once the current coding is deleted, type in the object code in the Account: field, press tab.  The table to the right will be filtered to contain only the codes 
that contain the object code that was selected. 

 
If the code is an expense code, do the same action but select “Expense” from the pull down menu at the top of the table. 
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Click “Select” beside the correct GL code.  At this point the second table with the Activity codes will populate.  
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Type the 3 or 4 letter indicator in the Activity: field, press tab.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Click “Select” beside the correct Activity.  
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Enter a comment and the amount that is designated for that Account code and Activity code.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Click “Add Record to Receipt”. The record can be verified for correct entry by looking at the “List of records for the selected receipts” at the bottom of the 
page.  Repeat if necessary to add multiple codes to this receipt 
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Once your receipt has been verified for accuracy, click “Release” to send your receipt to the Released receipts side.  

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

Once all your receipts have been verified/edited and “Released” they will now show in the “List of Released Receipts” on the right hand side.  

Click Edit beside one of the Released Receipt Numbers to assign a deposit number. 
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School year and location will automatically populate, deposits should be numbered sequentially. To include all receipts listed on the deposit, check the 
square labeled “Set this Deposit to all Released Receipts”. Click Update. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

At this point the ROC is complete. The total of the released receipts will show below the list. 
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The next step is to prepare the Deposit Summary. On your Remittance of Collections box in the top left you will find the ROC Deposit Summary referenced in 
the previous money handling instructions or you can find it by going to the PISD Bookmarks, Remittance of Collections then select ROC Deposit Summary. 

 

 

 

 

 

 

 

 

                            From the drop down menu, select the deposit 
number that is being processed. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

After 

selecting the correct deposit, enter the cash/coin denomination 
counts, check amounts and deposit bag number(s) to the Deposit 

Summary. Click “Complete Deposit Summary” to save your information 
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NOTE: If you need more space for checks, click the “Show More” button.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

The report that will accompany the deposit is called the Principal Sign‐Off report. To review this report, go to the PISD Bookmarks, Remittance of Collections 
then select Principal Sign‐off. 

 

 

 

In the dialog box, enter the requested information and click Okay. 

 

 

 

 

 

The Remittance of Collections Principal Sign‐Off report will be several pages. The first section is sorted by Receipt number. The first page will show any warnings if the report 
does not balance or other items that may be wrong. The warnings are color coded.  Green is good and indicates no problems. Yellow indicates an occurrence of something 
that is okay to move ahead with (i.e., receipt numbers non‐sequential, etc.) Red indicates a fatal error that must be corrected before continuing.  This page must be signed by 
the principal and the secretary/bookkeeper. The next two sections of the report will be sorted by Activity Codes and General Ledger codes.  The last page of the report will 
be the Deposit Summary. The secretary/bookkeeper must sign/initial and date all pages of the report.  
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Verify that all information shown on the Principal Sign‐Off report is correct. If corrections are needed. Go back to the ROC and “Unrelease” the receipt(s) 
needing corrections, make the corrections and repeat the steps above. 

 
 

Verify your changes by printing the Principal Sign‐Off report again.  If everything looks good then have your Principal sign the first page along with the 
secretary/bookkeeper.  The secretary/bookkeeper must sign/initial and date all pages of the report.  
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School N
am

e - School #
 

D
e posit #

         Bag #
 

 

 

Prepare your deposit paperwork package in the following order to forward to the District Cashier: 

1. Signed Principal Sign‐off Report with yellow copy of deposit slip attached to upper left hand corner. 
2. Copies of any checks included with the deposit placed directly behind the last page of the Principal’s Sign‐off report. 
3. Receipts in numerical order. Don’t forget any emails in place of voided receipts must be included in paperwork 

  

The next step is to prepare your deposit slip(s) and bags. Each bag must have a deposit slip contained in it.  Make sure your deposit ticket(s) match the total 
of your ROC Principal Sign‐Off Report 

Deposit Ticket: 

Fill out the following on the Deposit Ticket: 
1. Date                    White Copy – Deposit Bag           
2. Currency                  Pink Copy – Campus Copy 
3. Coin                    Yellow Copy – Cashier 
4. Check  
5. Total 
6. Along the side write the School Name/School Number 
7. Along the side write the Deposit Number and Bag Number 

 

    

3
4

6
7

5 

1
2
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White copy ‐ Deposit bag 

Pink copy – Campus copy

Yellow copy ‐ Cashier
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Currency/Coin/Check Deposit Bag: 

Fill out the Deposit Bag with a ball point pen. Customer Name – Pasadena ISD / School Name 

1. Date – Today’s Date 
2. Account Number – 226537001 
3. Store Number – School Number 
4. CASH/COIN – Cash and Coin Deposit Amount 
5. CHECKS – Check Deposit Amount 
6. TOTAL – Total Deposit (Cash, Coin and Checks) 

 
 

Strapped cash and coins up to $100(in a brown envelope) goes in the top portion. Any checks, money orders and the WHITE DEPOSIT SLIP goes in the bottom 
pocket.  Please make sure to seal both top and bottom pockets. 

 



21 
Updated 1/31/16 cd 

 

Coin Deposit Bag: 

For coins up to $200.00 use the 11x17 Coin bag as shown below.  Fill out the following in ball point pen. 

1. Grand Total – Total Coin Deposit 
2. From –  Pasadena ISD  

School Name / School Number 
3. Signature – Sign your name 
4. Date – Today’s Date 
5. Said to Contain – Total Coin Deposit 
6. Bag – Bag 1 of 1 
7. To – J.P. Morgan Chase 

        Account # 226537001 

 
 
 
Place the cash/coin bag(s) in your campus brown locking bags and lock. Place your deposit paperwork in an interoffice envelope inside your brown 
locking bag to go with your money to the District Cashier.  Secure the bag in a safe or vault until it can be picked up by the PISD Police.  
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Once you have finished securing your money return to the Remittance of Collection screen on Lawson. On the Released receipts side the status indicator 
should now be green. Enter the Deposit Number and your deposit Bag Number(s) in the designated boxes under the “Released receipts” box. Click Send to 
Cashier. 

 

   
The following confirmation message will appear. 

If the deposit has been verified and signed, click OK. 

 
 

Once the deposit is released, the receipts will no longer be seen. 

 


