
Finance Training 1.40
Banner Inquiry Forms



Training Level – What you need to know

• This training is a Level 1 course for users who are just 
beginning to use Banner Finance or who want to 
know more.  

• The following courses should be taken before or in 
conjunction with this course:
1) Finance Training 1.10 – Financial Responsibilities
2) Finance Training 1.20 ‐Accessing Banner Finance and Basic 
Navigation
3) Finance Training 1.30‐Understanding the FOAPAL Chart of 
accounts system



Training Objectives
This training will provide an explanation of how to open and use 

the information provided by the following Banner Finance 
Inquiry Forms:

• FGIBDST – Organization Budget Status
• FGIBSUM – Organization Budget Summary
• FGIOENC – Organizational Encumbrance List
• FGIENCD – Encumbrance Detail Activity
• FGITRND – Transaction Detail Activity
• FGIDOCR – Detail Document Data
• FGIBDSR – Executive Summary (Operating Budget and Actual)
• FGITBSR – Trial Balance (General Ledger Balance Sheet)



FGIBDST Form-Enter Parameters

Enter your FUND 
and Organization 
code



FGIBDST Form‐Process a Query



FGIBSUM Form – Process a Query



FGIOENC Form – Process a Query



FGIENCD Form – Process a Query



FGITRND‐Access from FGIBDST
The easiest way to access the FGITRND Transaction Detail form is from FGIBDST:



FGITRND – Process a Query
Below is a sample page of the many pages of transactions detail provided when we 
clicked the cursor on account code 72130 Business Purchased Services and the 
YTD Activity amount of $513,875.67 from the previous FGIBDST example: 



Transactions Types Used in FGITRND and Many 
Other Banner Forms

If you have questions about a transaction, it is helpful to understand 
what the different transaction types are and what they are used for:

• Budget Entries generally begin with a “B”
• Journal Entries generally utilize transaction type FT01
• Payroll Entries begin with an “H.” 
• INEI or INNI – Invoice with or without an associated encumbrance
• PORD or CORD – A Purchase Order or a Changed Purchase Order
• PCRD – A cancelled Purchase Order
• REQP – A Purchase Requisition
• PCD – A Purchase Card Transaction
• WOS – A Facility Workorder System Transaction
• IMO – An Electronic Internal Purchase Transaction
• MSC – A Departmental Revenue Deposit Transaction



FGITRND – Execute a Specific Query
FGITRND and other forms often provide more information than can be 

easily reviewed.  Queries can be easily processed on specific parameters in 
FGITRND and in other forms. 

Using the example provided above, if we want to review all Journal Entries 
(FT01) that have been charged to Fund 10000 and account 72130, we would:

1) Go to the tool bar and click on the Question Mark icon  “Enter query” or 
we could use the F7 smart key.  This will clear the form.

2) Then in the “Type” Column, we would enter FT01, which is the Journal 
entry Transaction Type code. 

3) Next we would click on the Execute Query icon in the tool bar or use the 
F8 Smart Key.

4) The FGITRND form would return information for Journal Entries only. 



FGITRND – Execute a Specific Query
Example of a Parameter Specific Query – FT01 Transaction types only.



FGITRND – Review All Transactions



FGITRND – Review ALL Transactions by Specific 
Parameter(s)

A query of ALL transactions can return much more information than 
needed.  If you only want to review actual year‐to‐date transactions:

• Complete steps 1 through 3 described on the previous page. 
• After opening the Next Block, type YTD into the Field column. 
• Finally, click on the Execute Query Icon in the tool bar or press the smart 

key F8.  



FGITRND – Review ALL Transactions by Specific 
Parameter(s)



FGITRND‐Extract Data to Excel



FGITRND – Data Extract to Excel Example



FGIDOCR – Process a Query



Data Extract From FGIDOCR
Example of a Journal Entry FT01 Excel File extracted from 

FGIDOCR:



FGIBDSR – Executive Budget Summary



FGITBSR – Balance Sheet Query 



Glossary
• Approval Queues:Web‐based system for approving documents through 

URSA and Banner that replaces previous signature manual. Currently used 
for Electronic Internal Orders (EIOs). 

• Auxiliary Operations: Student support services that are funded through 
specific service charges and as a whole include bond‐funded facilities; e.g., 
residence halls, dining halls, parking, etc. 

• Capital Equipment: Single items having an expected life of more than one 
year and costing $5,000 or more. 

• Commitment:  Also referred to as an “Encumbrance,” or “Budget 
Reservation,” a commitment is used to record the estimated amount of 
purchase orders, contracts, and salaries committed but not yet paid. The 
commitment/encumbrance is reduced/credited when goods or services 
are received and paid for. 



Glossary

• Credit:  The amount entered on the right‐hand side of a journal entry.  A 
credit increases revenue and liabilities.  A credit can also be used to 
decrease expenses or assets. 

• Debit:  The amount entered on the left‐hand side of a journal entry.  A 
debit increases expenses and assets.  A credit can also be used to 
decrease revenues or liabilities. 

• Electronic Internal Order (EIO): A web form used to record the purchase 
and sale of goods and/or services between campus departments. 

• Encumbrance: Also referred to as a “Commitment” or a “Budget 
Reservation,” an encumbrance is used to record the estimated amount of 
purchase orders, contracts, and salaries committed but not yet paid. The 
encumbrance is reduced/credited when goods or services are received 
and paid for. 

Glossary



Glossary
• Insight: The University's reporting tool, used to view and create reports 

from data stored in the Banner database. Insight is accessed through the 
URSA portal and reports are organized into Views and Tabs. 

• Procurement Card: UNC Visa card, issued by Wells Fargo, and the 
University's one‐card procurement program, enabling employees to make 
business related purchases for goods and standard (not professional) 
services. It is a cost‐effective method of paying for purchases and travel 
expenses. 

• Purchase Requisition (PR): The document used to request authorization 
to purchase goods or services over $5,000 in value. A Purchase Order is 
issued when a Purchase Requisition is approved. 

• Purchase Order (PO): UNC’s large dollar purchase order used to order 
materials or services with a cost of more than $5,000.



Glossary
• Statement of Net Assets (SNA): Part of the University's annual report and 

formerly known as the Balance Sheet, this report is a financial snapshot of 
the University's assets (fiscal resources), liabilities (claims against those 
resources) and net assets (residual available for future operations). 

• Statement of Revenue, Expenses and Changes in Net Assets (SRECNA): 
Part of the University's annual report, this report presents the financial 
activity of the University over the fiscal year. The focus of the report is on 
operating revenues and expenses their effect on net assets. (Chapter 102)

• Transaction Type: A Banner Rule code.  Each transaction type in Banner 
has its own Rule Code/Transaction type. 



General Accounting Staff Contact List
Lacey Snyder Controller 351‐1604 lacey.snyder@unco.edu
Noelle Sanchez Asst Controller 351‐1827 noelle.sanchez@unco.edu
Cheri Shomers Accountant 351‐2388 cheri.shomers@unco.edu
Kerese Arnold Accountant 351‐1828 kerese.arnold@unco.edu
Alexandra Estevez Accountant 351‐2389 alejandra.estevez@unco.edu
Candi Headley Accountant 351‐1826 candi.headley@unco.edu
Jeff Martin Accountant 351‐1830 jeffrey.martin@unco.edu
Matt Wills Accountant 351‐2406 matthew.wills@unco.edu
Susan McGuire Office Tech 351‐2228 susan.mcguire@unco.edu
Fax 351‐1142

Accounting Services website
http://www.unco.edu/general‐accounting



Budget Office Staff Contact List

Susan Simmers (970) 351‐2109      susan.simmers@unco.edu
Kathy Martin (970) 351‐2190      kathy.martin@unco.edu
Mike Bohnhoff (970) 351‐1894  michael.bohnhoff@unco.edu
Janene Roys (970) 351‐2894      janene.roys@unco.edu
Tara White (970) 351‐1439      tara.white@unco.edu
John Wieser (970) 351‐4708 john.wieser@unco.edu

Budget Office website
http://www.unco.edu/budget/



Questions regarding any of this information or want to receive 
this training in person?

Training Contact:
If you would like to schedule a time to receive this training in 
person for an individual or group, please contact: Lacey 
Snyder at lacey.snyder@unco.edu or 970‐351‐1604.


