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Overview 
 
The prerequisite for this course is the SAP GUI Navigation workshop.  This participant will understand 
the financial reports available within the SAP GUI, and how to use these reports to display funds center 
information, check whether budgets have been updated, and the available balance has been affected. 

SAP Coding 
  

Term  Example 
Funds Center / Cost Center  235010001 ‐ Office of Comptroller 
Grant  4000198  
Sponsored Class  5500001 ‐ Supplies 
GL Account / Commitment Item  550005 – Office ‐ Supplies 
Material Group (ME51N)  50005615 – Supplies ‐ Office 
Internal Order / Funded Program  71000004101 – Informatics – Arch& Pr 

Business Areas 
 
100 = NKU 
200 = Research 
300 = Foundation 

Funds Management Module (FM) 
 
 Stores budgeting and fund accounting information 

o Budget ‐ Expenditures ‐ Encumbrances = Available Balance 
 Provide the lowest possible level to create a balance sheet in the system 
 Workflow will manage processes that were previously taken care of using the paper budget transfer 

form 
 Workflow = electronic authorization  

FMSE – Display Hierarchy Variant of Funds Centers 
 
 Set‐up according to the NKU Organization Chart 
 Controls workflow and helps with security     
 Provides a list of fund cost centers by division/department/area 
 Drilldown to Person Responsible 
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1. Enter Hierarchy Variant 000. 
2. Enter FM Area NK01. 
3. Click Display. 

 

 
 
1. Expand the folders to display Superior Fund Centers and Department Fund Centers. 
2. Double‐click a Fund Center number to drilldown to more information. 
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1. The person responsible for the fund center is displayed on the Basic Data tab. 
 

 
 
 
2. The Superior funds center is displayed on the Hierarchy tab. 
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KS13 – Display Cost Centers:  Initial Screen 
 
Cost Center numbers are equivalent to Fund Center numbers.   KS13 and FMSE will give the end user the 
same information; however, in a different format. 
 
 Display Cost Center information 

o Cost Center number 
o Name 
o Person responsible 
o Cost Center Category 

 Revenue account 
 Expense account 
 Both 

1. Controlling Area is always NK01 
2. Click Save. 
 

 
 
1. Click Match Code. 
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2. Change the maximum number of hits to 9999. 
3. Click Continue. 
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4. Select the Cost Center. 
5. Click Continue. 
 

 
 
6. Click Execute. 
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7. The Change Layout button will give you the option of selecting information to display or hide. 
 
You have displayed the following information: 

•  Cost Center:  Number to be used on purchase requisition, interdepartmental bills, etc. 
•  Name:  Name of Cost Center 
•  Person Responsible:  Person responsible for cost center such as department head 
•  CCtC:  Cost Center Category can have three possible settings 

o R – Revenue only cost center 
o E – Expense only cost center 
o B – Cost center can have both revenues and expenses posted 

 
Other fields to display with Change Layout button: 

• Hierarchy Area:  Represents the University’s organizational structure used for reporting 
purposes 

 
• Business Area:  Represents the valid business area for the cost center 

o 100 – University 
o 200 – NKU Research Foundation 
o 300 – NKU Foundation 
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Available balance reports within SAP GUI 
 

 ZFD1 – Dept. Budget / Consumption Report 
o Check whether budgets have been updated and the available balance has been affected 

 
 ZFB1 – Budget Report 

o Check current budget and available budget on the budget report 
 

 ZFBC – Budget Consumption Report 
o Check original / revised budget at the department level 

 Available budget 

ZFD1 – Dept. Budget / Consumption Report 
 

• 4 pages of available balance information 
o Commitment / Actuals line item detail 

 Requisitions 
 Purchase Orders 
 Funds Reservations 

• Travel Encumbrances 
 Parked actuals  

• Not paid by Accounts Payable 
o Revised, Consumed, and Available budget 

 
1. Enter Fiscal Year (will default to current fiscal year). 
2. Enter the Superior Fund Center OR Fund Center number. 
3. Click Enter. 
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The navigation window can be used when the report has been executed at the Superior Fund Center 
level.   
 
1. Select the Characteristic Funds Center. 
2. Click the appropriate Funds Center to view the details to the right. 
3. Open or close the navigation window by clicking the Navigation On/Off button. 
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A multi page report provides the following columns regarding budget data with drilldown capabilities on 
actuals and commitments.  You can scroll through the pages by clicking the page up / page down keys on 
your keyboard or by clicking the page up / page down keys on the standard toolbar. 
 
Page 1 – Revised Budget / Commitments / Actuals / Parked Actuals 
 
• Revised Budget:  A calculation of all the budget dollars that resulted from original budget plus or 

minus any returns, supplements, budget transfers and re‐appropriations 
 

• Commitments:  Open encumbrances including personnel, open Purchase Orders and travel 
authorizations consuming budget 
 

• Actuals:  YTD Exp/Rev actual expenses/revenues resulting from Purchase Orders, Payroll, Parked 
Documents, travel, copy center charges, departmental deposits, et 
 

• Parked Actuals:  Open parked documents not yet paid.  (Check requests that have not yet been 
posted will appear in this column) 
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Page 2 – Commitments Detail 
 
• Purchase Requi:  Open purchase requisitions encumbered and consuming budget 

 
• Purchase Order:  Open purchase orders not yet invoiced or received encumbered and consuming 

budget 
 

• Funds Reservat:  Funds reservations are used to encumber travel authorizations 
 

• Commitments:  Open encumbrances including personnel, open Purchase Orders and travel 
authorizations consuming budget (Total amount) 
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Page 3 – Actuals Detail 
  
• Invoices:  Paid Purchase Orders and parked documents; any document paid through Accounts 

Payable 
 

• Payments:  Feeds from other SAP modules, any entries that affect cash not being paid through 
Accounts Payable including revenue feeds 
 

• Inter Departme:  Recode of revenue/expenses from specified unit to another 
 

• Actuals:  A calculation of all actual expenses/revenues sum of invoices, payments and 
interdepartmental recodes.  (Procurement card dollars will appear in this column) 
 

• Parked Actuals:  Open parked documents not yet paid 
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Page 4 – Revised Budget / Consumed / Available 
 
• Revised Budget:  A recalculation of all the budget dollars that resulted from original budget plus or 

minus any returns, supplements, budget transfers and re‐appropriations 
 

• Consumed Budget:  All actuals and commitments 
 

• Available Budget:  Amount still available for spending by the specified unit; calculation of revised 
budget minus YTD Exp/Rev commitments and parked actuals; Revised Budget minus consumed 
budget 
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ZFB1 – Budget Report 
 

• 1 page of available balance information 
o Original / Revised Budget 
o Returns 
o Supplements 
o Budget Transfers detail 

 Sender 
 Receiver 
 Preposted 

o Carry Forwards 
 Sender 
 Receiver 

 
4. Enter Fiscal Year (will default to current fiscal year). 
5. Enter the Superior Fund Center OR Fund Center number. 
6. Click Enter. 
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The navigation window can be used when the report has been executed at the Superior Fund Center 
level.   
 
4. Select the Characteristic Funds Center. 
5. Click the appropriate Funds Center to view the details to the right. 
6. Open or close the navigation window by clicking the Navigation On/Off button. 
 

 
 
 
You have a report that provides the following columns regarding budget data with drilldown capabilities 
on budget information.  You can scroll through the pages by clicking the page up / page down keys on 
your keyboard or by clicking the page up / page down keys on the standard toolbar. 
 
Note:  You may need to click the right arrow button (will be a bold black color) to view additional 
detail. 
 
Original budget:  This is the original budget assigned to the specified unit during the annual budget 
process 
 
Revised Original: A calculation of all the budget dollars that resulted from original budget plus or minus 
any returns, supplements, budget transfers and re‐appropriations 
 
Returns:  Reduction to budget by the budget office with Presidential approval.  This document type will 
be used in the event of a    budget reduction process that has vice president participation 
 
Supplements:  Addition to budget by the budget office with Presidential approval.  This document type 
will be used to fund one‐time supplemental funding request from the vice presidents when funding is 
not available within their area.  Supplements are also the way transfers from a department’s revenue 
lines to their expenditure lines will be reported 
 
Trfs – Sender:  Reduction of budget due to a budget transfer in which the unit gave another unit budget 
dollars 
 
Trfs – Receiver:  Addition of budget due to a budget transfer in which the unit gave another unit budget 
dollars 
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Carry For ‐ Rec:  Receipt of carry forward funds and can be a credit or debit balance. 
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Preposted:  Budget Transfer dollars initiated and in “preposted” status awaiting approval 
 
Revised Budget:  A calculation of all the budget dollars that resulted from original budget plus or minus 
any returns, supplements, budget transfers and re‐appropriation 
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ZFBC – Budget Consumption Report 
 

• 1 page of available budget information 
o Original / Revised Budget 
o YTD Expenses/Revenues 
o Commitments 
o Parked Actual 
o Available Budget 

 
1. Enter Fiscal Year / Period (will default to current fiscal year). 
2. Enter the Superior Fund Center OR Fund Center number. 
3. Click Enter. 
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The navigation window can be used when the report has been executed at the Superior Fund Center 
level.   
 
1. Select the Characteristic Funds Center. 
2. Click the appropriate Funds Center to view the details to the right. 
3. Open or close the navigation window by clicking the Navigation On/Off button. 
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Original budget:  This is the original budget assigned to the specified unit during the annual budget 
process 
 
Revised Budget:  A calculation of all the budget dollars that resulted from original budget plus or minus 
any returns, supplements, budget transfers and re‐appropriations 
 
YTD Exp/Rev:  Actual expenses/revenues resulting from Purchase Orders, payroll, parked documents, 
travel, copy center charges, departmental deposits, etc. 
 
Commitments:  Open encumbrances including personnel, open Purchase Orders, and travel 
authorizations consuming budget 
 
Parked Actual:  Open parked documents not yet paid 
 
Available Budget:  Amount still available for spending by the specified unit; calculation of revised 
budget minus YTD Exp/Rev, commitments and parked actuals; Revised Budget minus consumed budget 
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The Budget Consumption report can be executed for a different fiscal year/period. 
 
Fiscal year at NKU is July 1 – June 30. 
To Period: 
01 – July 
02 – August 
03 – September 
04 – October 
05 – November 
06 – December 
07 – January 
08 – February 
09 – March 
10 – April 
11 – May 
12 – June 
13 – July 1 – September 30 
14 – July 1 – December 31 
15 – July 1 – March 31 
16 ‐ July 1 – June 30 or Real time current day 
 
1. Enter the Fiscal Year / Period. 
2. Enter the Superior Fund Center or Funds Center in the appropriate field. 
3. Click Execute. 
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The navigation window can be used when the report has been executed for a fiscal year / period other 
than the current FY/Period. 
 
1. Select the Period Budget Consumption report (the header will denote the FY/period). 
2. Open or close the navigation window by clicking the Navigation On/Off button. 
 
Curr. Month Exp:  Actual expenses resulting from Purchase Orders, payroll, parked documents, travel, 
copy center charges, etc. for the period executed 
 
YTP Exp/Rev:  Actual expenses/revenues resulting from Purchase Orders, payroll, parked documents, 
travel, copy center charges, departmental deposits, etc. for the FY/Period executed 
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Drilldown 
 
You can drilldown (double‐click) on any dollar amount within the reports.  A Document Journal will list 
all transactions for the funds center/ commitment item for the FY/period. 
 

 
 

Export Document Journal to Excel 
 
The Document Journal can be exported to Excel. 
 

1. Click List. 
2. Export 
3. Click Local File. 
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4. Select Spreadsheet. 
5. Click Continue (Green Checkmark). 

 

 
 

6. Click match code button for Directory to change the directory and file name. 
 

 
 

7. Click Save. 
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8. Click Generate. 
 

 
 

9. You will receive a transmission message. 
 

 

Office Integration 
 
The report details can be integrated with Excel.  The report will continue to generate in the Excel format 
until the Office Integration is set to inactive. 
 

1. Click Office Integration. 
2. Select Microsoft Excel (select Inactive to return to the SAP style). 
3. Click Continue. 
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4. Click Enable Macros. 
 

 
 

5. The report appears in Excel format. 
 

 
 
 

 


