
FINANCE DIVISION:  BANNER 9 EMPLOYEE MANUAL 
(REVISED 8/8/19) 

1 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Banner 9: Employee 
Budget Manual 



FINANCE DIVISION:  BANNER 9 EMPLOYEE MANUAL (REVISED 8/8/19)  2 

 

Banner 9: Employee Budget Manual 

 

1. Go to www.laredo.edu and click on PASPORT. 

 

Note:  Please email all questions and/or requests for hands‐on‐training to smireles@laredo.edu. 
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2. Please enter your username and password. 

 

3. Go to the Employee Tab and Click on Banner 9. 
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4. This will take you to the Banner 9 Main Page. 

 

5. On the search box, enter FGIBDST for your Organizational Budget Status. 
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6. Once you get to the page, enter your Department Account# and Click on the Down Arrow. 

 

7. This will provide you a list of all your available balances. 
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8. To review what expenses have been paid, click on the amount you would like to review. 

 

9. Click on RELATED and select Transaction Detail Information. 
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10. You will be able to review all expenses that have been charged to that specific line item. 

 

11. If you would like to see more detail on a transaction, click on the transaction. 
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12. Click on RELATED and select Query Document. 

 

13. Please use Down Arrow to navigate. 
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14.  Click on the X to go back to the previous page. 

 

15. If you would like to review what is encumbered, click on the amount. 

 



FINANCE DIVISION:  BANNER 9 EMPLOYEE MANUAL (REVISED 8/8/19)  10 

 

16. Click on RELATED and select Organization Encumbrances. 

 

17.  This will provide you a list of all the encumbrances for your department. 
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18. Click on RELATED and select Query Detail Encumbrance Info to see more details. 

 

19.  This will show you what payments have been made and the transaction dates. 
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20. Click on the X to go back to your available funds and go to TOOLS to Export to Excel. 

 

21.  Click on Open to get the information into Excel. 
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22. You can now format your Department’s budget listing. 

 

1. On the main page, type FOIDOCH to review a specific Purchase Order. 
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2. Enter PO on Document Type and your PO# on Document Code. (Click Down Arrow to continue) 

  

3. This will provide you an accurate status of the payment/invoice and receiving if applicable. 
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4. Just click on RELATED and select Query Document for any of the available documents. 

 

5. Just click on the Down Arrow to navigate. 
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6. Click on the X to go back to FOIDOCH or to the main page. 

 

1. To get a list of all encumbrances, go to FGIOENC (Organizational Encumbrance List). 
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2. Enter your ITIA/Auxiliary/Agency/Grant in the Fund  or your G/O Acct# in the Organization. 

 

3. After clicking the Down Arrow, you will get a list of all open encumbrances. 
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1. To view your available funds for all Agency Accounts, go to FGITBAL (General Ledger Trial Bal). 
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2. Enter your Agency Account# in the Fund field and click on the Down Arrow. 
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3. To find out your available funds, subtract the Encumbrance Control from the Claim on Cash. 

 

4. To review all the expenses that were paid, Click on RELATED and select Query G/L. 
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5. This will show you all transactions, but you can also use FGIBDST to see your expenses. 

 

1. For reviewing availability of funds for grants, use FRIGITD (Grant Inception to Date). 
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2. You will need to enter the Grant Number on both fields:  Grant and Fund. 

 

3. If you don’t know your grant#, you can click on the search box and select how to search. 
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4. You can press F8 to get all the Grant Codes or search by Grant Title. 

 

5. After you find your Grant#, just click Select and click on the Down Arrow to continue. 
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6. Once your Grant# populates, enter the Grant# on the Fund and click on the Down Arrow. 

 

7. You will be able to see your total budget, expenses, encumbrances and available funds. 
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8. Click on RELATED and select Grant Detail Information for a list of all expenses. 

 

9. Click on the transaction you would like to review. 
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10. Click on Tools and select Export to get the list on excel. 

 

11. Click on Open to view the excel file. 
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12. You can now format your excel report. 
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Banner Important Information and Useful Tips, 
Tricks and Features 

 
 

#1 Best Feature 

   

 

 
• How to make Banner BIGGER 

 
• Ctrl = increase zoom (essentially ctrl with +) 

 
• Ctrl – decrease zoom 

 
• Ctrl 0 reset zoom to 100% 

 
• These are all web shortcuts (not new Banner shortcuts) but because 

Banner 9 is not on Oracle forms, these shortcuts actually work now. 
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Application Navigator 

 

 
 

• The Welcome Screen: 4 ways to navigate 
 

• Seach box: searches page names and descriptions = Ctrl + Home 
 

• Search Icon: kind of like having “Go To box.” Ctrl + Shift + Y 
 

• Recently Opened Icon: previously found under file and maxed at 10 forms. 
Now includes all objects opened.  Like the Go To box list of forms. Ctrl + Y 

 
• Menu Icon: basically the main menu Ctrl + M 

 
• Navigator Help = Ctrl + Shift + L 

 
• Navigator Sign Out = Ctrl + Shift + F 

 
• Yes, you can change the pretty campus picture 
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                     Shortcut Keystrokes 

 

 

       Next Record     Down Arrow  Down Arrow 

                   Previous Record    Up Arrow  Up Arrow 

       Enter Query/Filter    F7    F7 

       Execute Query    F8    F8 

       Quit/Exit/Cancel Query  Ctrl+Q    Ctrl+Q 

        Note:  To Query, use the % sign such as Texas% and you will get all Grant Codes 

                     That have “Texas” as part of their Grant Title. 

 

 

Command  Banner 8  Banner 9 
Save F10 F10 
Rollback/Start Over Shift+F7 F5 
Quit/Close Ctrl+Q Ctrl+Q 
List of Values/Lookup F9 F9 
Log Out of Banner Ctrl+Q Ctrl+Shift+F 

 
Next Block/Next Section; Go Ctrl+PgDwn Alt+PgDwn 
Previous Block/Section Ctrl+PgUp Alt+PgUp 
Clear Block/Section Shift+F5 Shift+F5 

 
Next Field  Tab Tab 
Previous Field  Shift+Tab Shift+Tab 
Checkbox toggle Spacebar Spacebar 
Radio Group toggle Left/Right Arrow  Left/Right Arrow 

 
Go To: Search F5 Ctrl+Shift+Y 
Go To: Recently Opened F5+Up/Down Ctrl+Y+Up/Down 
Forms with Tabs direct to Tab F2 Ctrl+Shift+1, 2, 3, 4 


