
JOURNAL ENTRY 
PREPARATION

& 
DEBITS VS. CREDITS



Training Objective

• Provide guidance for preparing journal entries
• Inform users of the required elements for all journal entries 

and specific journal entries
• Provide contacts who can assist with further questions



• Journal Entries are a process used to enter transactions   
directly to the Banner Finance system. 

• Journal Entry transactions are processed to reclassify, allocate 
or correct assets, liabilities, revenue and/or expenditures 
between FOAPALs.

• Journal entries can be as simple as processing a single 
transaction between two FOAPALs.

• Journal entries can also be used to process many transactions 
at one time using the FUPLOAD process.

Journal Entries‐Introduction



The WHY:  Why Are Journal Entries Important?

Why JEs are important – To Banner Users, To Students at UNC, To 
Colleagues and coworkers, to UNC as a whole. 

• JEs must be properly entered to correctly report cash and other assets, 
liabilities, budget, revenue, expenditures and transfers  within each FOAP. 

• Large dollar value Journal entries, or FUPLOADs  that affect many FOAPs, 
record transactions that can materially affect the accuracy of the 
University’s financial reporting and decision making abilities. 

• Journal entries can affect Student related FOAPs such as Student fee and 
financial aid funds.   Errors could financially hurt student organizations.  

• Departmental financial information must be accurate in order to be relied 
on for decision making and planning.  Journal entries provide the means to 
maintain accuracy.



Journal Entries – What you need to know first

• Working knowledge or training related to the Basic Banner 
Finance and Ursa systems.

• Working knowledge of the Banner Chart of Accounts ‐ FOAPAL 
elements (a quick reminder is on the following screen). 

• Basic understanding of the University Purchase Card System 
(Pcard).



Journal Entries – What you need to know first

Quick FOAPAL review:
F ‐ Fund. Where did the money come from? 5‐6 digits.
O ‐ Organization (Org).  Who is responsible for the money? 5 digits
A ‐ Account.  What kind of transaction is this? 5 digits 
P ‐ Program.  Why is this transaction occurring and how would other

Universities classify this transaction? 4 Digits. 
A ‐ Activity (OPTIONAL) How else can this transaction be classified in

relation to a specific program or capital project? (With the exception to 
Foundation, Foundation requires this code.)

L ‐ Location. (Not currently used.) Where does this transaction take
place? 



Accrual Basis

Revenue‐ UNC records revenue when it is earned, 
which is when the goods or services have been 
furnished, regardless of when the payment is actually 
received from the customer.

Expense‐ UNC recognizes expense at the time the 
goods or services have been received, regardless of 
when the actual payment is made.



Types of Journal Entries

1. Reclassifying or correcting revenue, expenses, assets and/or 
liabilities

2. Transferring Available Cash or Budget (contact accountants 
with questions)



Types of Journal Entries – Corrections or 
Reclassifications

Questions that must be answered and documented before a 
correcting or reclassification journal entry can be processed:

• What caused the transaction to be recorded in the incorrect 
FOAP?

• Why is it appropriate to move the expense to the new 
FOAP?

• If the original entry was made over two months prior to the 
correction, what caused the delay in correcting the entry?

• Only current year transactions can be corrected or 
reclassified. (If you have one, let your accountant know and 
this can be discussed.)



Types of Journal Entries – Transferring Available 
Cash or Budget

Questions that must be answered and 
documented before a transfer of available cash 
or budget journal entry can be processed:

•Why is the transfer needed?
•What is the business purpose for the transfer?
•Who is authorizing the transfer?



Basic Requirements for All Journal Entries

All journal entries MUST answer the following 
questions:
• Why is the journal entry necessary?
• Who authorized the journal entry?
• How were the journal entry amounts determined?
• Which fiscal period does the journal entry effect?



Basic Requirements for All Journal Entries

All journal entries require valid 
documentation:
• Journal entry form completely filled out
• Backup from Banner
• Invoice, statement, email or other form of backup
• Submit via Xtender



Payroll Entries

Payroll Expenses:
• Payroll expense reclassifications or 

corrections are NOT processed using journal 
entries.

• Always use a labor redistribution form.



T Accounts

T Accounts

Debit

Credit

$0

• Every accounting entry 
must contain both a debit 
and a credit

• Debits are on the Left
• Credits are on the Right
• All debits must equal all 

credits (Be in Balance)
• Depending on what type of 

account you are dealing 
with, a debit or credit will 
either increase or decrease 
the account balance



Debits and Credits Increase/Decrease

ACCOUNT DEBIT CREDIT
Assets Increases  Decreases 
Liabilities Decreases Increases
Income Decreases Increases
Expenses Increases Decreases



Normal Balances for Accounts
Account Type Normal 

Balance
Common 
Accounts

1xxxx Asset Debit Cash, Accounts 
Receivable, 
Inventory, Prepaid 
Expenses

2xxxx Liability Credit Accounts Payable,
Deferred Revenue

5xxxx Revenue Credit Sales, Fees, Tuition

6xxxx and 7xxxxx Expense Debit Salary and Fringe 
Benefits, Operating 
Expenses, Travel, 
Supplies



Journal Entry Form
Journal Entry Location:
http://www.unco.edu/omnid
ev/general-accounting/

Please do not save these 
forms on your desktop, use 
the latest forms available 
for each entry.



Procurement Card Expense Move

PCard Expense Reallocation

Who needs to 
sign?

Each debit 
listed requires a 
FOAPAL 
signature. 

No backup?

JE will be 
returned for 
backup to be 
included.

EXPLANATION IS MANDATORY



Banner FGITRND Form

Acceptable Backup from Banner (preferred)



INSIGHT FIN003 Detail Report

Acceptable Backup from Banner



Partial Expense Move Example

Partial Expense move to different FOAP

EXPLANATION IS MANDATORY



Banner FGITRND Form



Memo Documenting Exp Move



Internal Sales Crosswalk

If an internal revenue or expense account is being used, the coinciding account must be 
used, so 57920 needs to also use 72920.

http://www.unco.edu/general‐accounting/account‐codes/index.aspx



FUPLOAD Form and Location
http://www.unco.edu/general-accounting/forms/



QUESTIONS ?



General Accounting Office Contact List

Snyder, Lacey         (970) 351‐ 1604     lacey.snyder@unco.edu
Sanchez, Noelle (970) 351‐1827      noelle.sanchez@unco.edu
Shomers, Cheri      (970) 351‐2388      cheri.shomers@unco.edu
Martin, Jeff (970) 351‐1830 jeffrey.martin@unco.edu
Wills, Matthew (970) 351‐2406 matthew.wills@unco.edu
Estevez, Alex (970) 351‐2389      alejandra.estevez@unco.edu
Arnold, Kerese (970) 351‐1828 kerese.arnold@unco.edu
McGuire, Susan (970) 351‐2228 susan.mcguire@unco.edu
Headley, Candi (970) 351‐ 1826 candi.headley@unco.edu

General Accounting Fax  (970) 351‐1142
Accounting Services website

http://www.unco.edu/general‐accounting


