
  Customizing Fields for the PayPal Transaction History Download File 
 

©Simple Business Systems, Inc. 2015   Customizing Fields for the PayPal Transaction History Download File  Page 1  
 

success, made simple 

An accurate data import requires the PayPal download transaction history file include all data fields. This process takes about 30 
seconds to complete.  It is done once, saved and never needs to be done again. 
 
IMPORTANT ‐ If you are not the primary PayPal account holder and are using an authorized access account login for the PayPal 
account, you will not have the ability to complete this requirement.  The primary account holder’s access must be used to 
customize the download fields and complete the data download.  Authorized access users will not have this capability.  
 
There are four different methods for accessing the Download History page (depends on the user interface PayPal has assigned to 
your account). Yes, PayPal has four different user interface displays, and we have no way of knowing which display will be 
presented to you… 
 
Method 1:  Log onto PayPal, mouse‐over the History link on the Overview toolbar > click the Download History link 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
If you are not presented with a History pick‐list, then follow the Method 2 directions. 
 
Method 2:  Log onto PayPal, click the History link on the Overview toolbar > Click the More selection arrow to display the pick‐list 

Click the Download History link 
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Method 3:  If you have one of the NEW PayPal User Interfaces, log onto PayPal, click the Transactions link, then from the Activity 

display click the Download link 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Method 4:  If you have one of the NEW PayPal User Interface, once logged into your account click the Activity link, then click the 
Download link 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Any of these four access methods will display the Download History Page, see the next page in this PDF guide for completing the 
one‐time PayPal data field customizations. 
 

Select Download

Select Download
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On the Download History page click the Customize Download Fields (not available for PDF) link 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
On the Customize My History Download page, check all Field Label Checkboxes (don’t skip any) even if you do not use these fields 
the ”one‐size fits all” approach for SimplePort requires they all be checked, then click the Save button at the bottom of the page.  
 
See the next page of this PDF guide for an example of the Customize My History Download checked field labels. 
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Once the field selections are saved you will be returned to the Download History page, the one‐time PayPal settings are now 
complete and will not require re‐selecting or re‐saving. 
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