
1 Organization Inquiry 

ORGANIZATION INQUIRY 

How to Access an Account 

 From the New World home screen, click on Financial Management > Inquiries > General

Ledger > G/L Organizations

 Then change the Fiscal Year to the appropriate time period and then select the GL

account being viewed.



2 Organization Inquiry 

Budget Summary  

 The inquiry will land on the Budget Summary screen, which is used to identify the Year

to Date balance of an account. Select any of the hyperlink items to drill down for more

detail.

 Clicking the dollar sign next to the GL Date will open up the transactions that occurred

on that specific date.



3 Organization Inquiry 

Budget History 

 To find out more detail on what makes up the budget in an account, the Budget History

screen will help identify what has been adopted.  Go to the Budget History Tab and

select Transactions by Budget Level from the drop down menu.

 This tab may be permission based so check with Finance for access.

 The budget transactions screen will show how the budget will be allocated based on the

budget process.  Selecting the City Council Approval level will show what has been

adopted by Council.
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4 How to Run Budget Reports 

HOW TO RUN BUDGET REPORTS 

Budget Worksheet  

 The Budget Worksheet Report is a report that will provide historical budget data.

 From the New World home screen, click on Financial Management > Reports > Annual Budget >

Budget Worksheet.



5 How to Run Budget Reports 

 Select the parameters of the report on the Budget Worksheet Report screen. (The reports are

based on permission levels so check with Finance for access.)

1. The budget year being viewed

2. Account type – Expenses or Revenues

3. Include comments on each account

4. Check the box to include transactions, click on the drop down menus to change the

transaction type to “all” and the budget level to “City Council Approval”



6 How to Run Budget Reports 

 At the bottom of the page, go to the Organizations tab.  Highlight the organizations to select the

organizations and use the arrow key to add the organizations to be included in the report.

 Click on the Accounts tab to highlight the accounts and use the arrow key to add the specific

accounts to be included in the report.  If all accounts are to be used, the double arrow key will

select and include all accounts in the report.



7 How to Run Budget Reports 

 Click on the Balances to Include tab to select the columns and use the add key to add the

available columns in the report. Select the Report Output Type and then Print once all

parameters have been set.

 If printing a standard report a PDF will pop up on the screen. Select the Send to

myReports button at the top right hand corner of the report.  Then click on the paper

icon at the top right hand corner to save or print the report

 The Standard Report will print the report in PDF format

 The Excel Formatted will print the PDF version in an excel format

 The Excel Data will print the report in an unformatted excel sheet

 The CSV will print the report in columns for easier manipulation of the data (The totals are hard

wired so a new formula will need to be created for calculating)



8 How to Run Budget Reports 

 Sample Standard Report Expense Budget Worksheet



9 How to Run Budget Reports 

Budget Performance  

 The Budget Performance report is a summary of how the budget is performing.

 From the home screen, click on Financial Management > Reports > Budgetary > Budget

Performance Report

 Select the Parameters of the report.

1. Change the report option to Other

2. Change the date range to appropriate time period

3. Change budget balance to Annual

4. Select the correct account type (All, Expense, or Revenue)



10 How to Run Budget Reports 

 In the tabs below, chose the organization, accounts, and account classifications to be included in

the report and select print



11 How to Run Budget Reports 

Sample Standard Report Expense Budget Performance 
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12 Internal Budget Adjustments 

INTERNAL BUDGET ADJUSTMENTS/TRANSFERS 

Completing the BA Form 

 Enter the account information in the From section where the funds will be moved out

of. The Amended budget is the actual budget of the account NOT available budget.  The

revised budget is the new budget total once the transfer has been completed.

The Amended Budget is the amount 

in the Budget column PLUS the 

amount in the Amendments column. 



13 Internal Budget Adjustments 

 Enter the account information in the To section where the funds will be going to.  The

Amended budget is the actual budget of the account NOT available budget.  The revised

budget is the new budget total once the transfer has been completed.

 Write an explanation for the transfer.  Have Department Manager sign the completed

BA form and route to Finance for processing.

 Some accounts are specially budgeted and are not eligible to be transferred out of.   The

list below are the account numbers that cannot be used.
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14 Quick Tips 

QUICK TIPS 

Adding a shortcut to myFavorites (G/L Organizations) 

 Adding shortcuts is useful when accessing screens frequently being used.

 From the home screen, click on the  Financial Management > Inquiries > General Ledger

> G/L Organizations

 Select the button at the top right hand corner .  This button will add the current 

screen into myFavorites  



15 Quick Tips 

Account Inquiry 

 Account Inquiry helps to locate a G/L Number. Go to Financial Management > Inquiries

> General Ledger > Accounts

 Begin by typing the account number in the Account box.  A list of  the numbers will

begin to populate in the drop down menu.



16 Quick Tips 

 Once the account number is in the Account box, select Search.  A list of all the G/L

numbers that have that account number will appear.  Select the Organization needed.



17 Quick Tips 

Vendor Inquiry 

 Vendor Inquiry can be used to locate information regarding a specific vendor.

 Account Inquiry helps to locate a G/L Number. Go to Financial Management > Inquiries

> Vendors

 Type the name of the business or the Vendor ID number and press Search.

 Click the folder icon to open up the drop down items.



18 Quick Tips 

 Select Invoices icon to see the status of an invoice. Change the dates if a specific time

frame is needed.

 Most often, the same vendors are providing services to different departments.

Grouping the invoices by Department will help to filter the invoices to make the invoices

easier to locate.

 At the top right hand corner go to Group By and select Department in the drop down

menu.




