


Select Yuma County 
GL Inquiry



The right side will appear.
Under Inquiry , Click Account



1.The Account Inquiry 
window will appear

2.Click in the From box and the 
… will appear. 

3.Click on the … to populate the 
From Periods window

4.Select the
From Period
you wish. For
example, if
you select
Jul‐2011 the
data
retrieved will
reflect
information
since Jul‐
2011.

5.Repeat the same steps 
for the To accounting 
period.



H h tHere you can choose to 
run an :

Actual Account Inquiryq y
Budget Account Inquiry

If you select the Budget 
Account Inquiry

A Budget must be selected byA Budget must be selected by 
clicking on the …. 

Choose the ADJ BUDGET



1.The steps for 
both theboth the 

Account and 
Budget Account 
Inquiry are the 
same at thissame at this 

point.

2.Click on the blue square under2.Click on the blue square under 
accounts to populate the Find 

Accounts window.

3.  In the Find Accounts 
window enter the specific 
Fund, Department and 

Object account, and click OK



The account/accounts with that specific data (Fund, Department, Object 
) ll l l k h l iAccount) will populate, Click Show Journal Entries

In some occasions more than one account will populate
•Choose the one that best works for you



The Journals window will appear. 
You have the option to export to Excel to view each expenditure and 
identify those that need further research or  research all expenditures. 



To export to Excel:
Go to File, then Export. 

The File Download window will appear. 
Select Open



The data will open in Excel. Data can be modified as best works for you. 



To view details of each expense:
Highlight the desired expense
Click Drilldown



The View Journal Entry Lines webpage will appear. Select the account that you 
wish to view. There are times where an expense is charged to several accounts 
or to several vendors.  Next, Click on View Transaction



The Invoice Workbench window will 
appear. Here you can view different 
details about the account expense.

To view 
additional 

details, click  All details about the account expense. Distributions



The Distributions window will appear Further detailThe Distributions window will appear. Further detail 
on the account expense can be viewed. 


