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Contact Person 
Maeve Corpus 

maeve.corpus@lausd.net 
 

LOS ANGELES UNIFIED SCHOOL DISTRICT 
Treasury & Other  Accounting Services Branch 

Accounting & Disbursements Division 
333 S. Beaudry Avenue, 26th Floor, Los Angeles, CA 90017 

 

 
Contact Numbers 

                 Telephone Number  :  (213) 241‐2745 
           Fax Number             :  (213) 241‐6874 

Signature Card Instructions ‐ Imprest Fund for  Schools and Offices 
 
Open https://achieve.lausd.net/Page/14269 on any web browser. 
Download the Signature Card form for Imprest Fund ‐ Schools and Offices. 

Complete the highlighted sections only. 
Do not change pre‐populated information. 

  1) Select one 
Mark one appropriate box only. 

UPDATE 
(Add/Delete Signers) 

REPLACE
Existing Signature Card 

NEW ACCOUNT

Add and/or Delete any 
signers 

‐ Replaces ALL prior signature cards for the 
account. 

‐ All existing signers will be replaced with 
new set of signers under Item #5. 

‐ All existing information will be replaced. 

For new account 
opening 

 
2) Account Number 

UPDATE 
(Add/Delete Signers) 

REPLACE
Existing Signature Card 

NEW ACCOUNT

Enter the bank account 
number of Imprest 
Fund 

Enter the bank account number of Imprest 
Fund 

Leave Blank.
 
Treasury will input the 
account number 

 
3) Descriptive Account Title (Not optional for LAUSD) 

Enter account title (example:  ABC Elementary School – Imprest Fund).   
 

4) Statement Address 
Enter the address where bank statements will be mailed. 
 

5) Designated Account  Signers 

Add or Delete  Printed Name  Title  Signature 
Signer Limited 
to Check Signing 

Only 
Use the 
dropdown box 
to Add or Delete 

Enter the Name 
of the Signer 

Enter the Title
of the Signer 

‐ Signed by 
ADDED Signer 

‐ No Signature is 
needed for the 
DELETE Signer 

Mark box if 
Signer is limited 
to signing 
authority only. 
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6) Account Number 

Enter the bank account number of Imprest Fund. 
 
7) Authorized Signer Signature 

Sign and enter the name of the Authorized Signer (Principal or 
Administrator), title, and date. 
 

8) EIN Verification Signer Signature 
Sign and enter the name of the Authorized Signer (Principal or 
Administrator), title, and date. 
 
 
 

Note:  The signature card form dated 2018 should be used beginning May 
2018. 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 


