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Agenda

• Login/Account Lookup
• Budget Entry
• Reporting
• Budget Transfers
• Positions



Login

Use your network 
username and password



Account Lookup
• Click:

• Operating
• Departments

• Enter department name or 
number into the search box



Budget Entry

• Budget
• Annual Summary
• Enter brief description/justification and amount (shift+enter)



Budget Entry

• Department
• Promote

• Dean/Department Review
• VP Review
• Fiscal Review



Reporting
• Reports can be accessed within 
the department in the “Reports” 
section
• Excel, PDF, Word, etc.

• Useful reports:
• Department Budget with Notes
• Department Summary
• Department Position Costing 
Summary



REMINDER:

• Ensure pop‐up blockers are disabled
• A reasonable, yet brief justification is required
• The site information entered must match the site information 
entered on the next screen

• SHIFT+ENTER



Change Requests (Budget Transfers)

• Initiate change request
• Add change request
• Select/enter information
• Enter department, object, and amount (repeat as necessary)
• Promote change request
• Verify “change request stage” is advanced



Initiate Change Request



Add Change Request

Make sure you are in the correct budget year!



Enter Change Request Details

Out of balance!



Promote Change Request

Verify “CHANGE REQUEST STAGE” is advanced. 



Positions



Positions ‐ Information



Positions – Department Allocations

This information can also be accessed from the Department screen under “Positions”.



Questions??

CONTACT FISCAL SERVICES
SUSAN RYCKEVIC, BUDGET ANALYST x6917

TENILLE ALEXANDER, ACCOUNTING MANAGER x6916


