
 

Finding out what new account codes exist 

 

1. Menu Path: General Ledger > Accounts > Enquiries > Account > Account Bals By Per (I have this on my personal menu – select the option (single click) and then 
choose Actions > Add Item To Personal) 

Enter: Relevant Ledger = GM, GT or GR; Account Profile = 1‐ORG‐* (ie. <Gold>*) where ORG is your two letter code; Period = 2009/10 & 1 then press <F8> to 
retrieve. 



 



2. Right click on the column headings and select ‘Hide’ – in this case hide all the columns except Account and Description. 

 



3. Right click anywhere in the middle of the grid and select ‘Properties’.  Scroll down until you see all the account code segments – select the first segment (eg. 
ACT1) and check the ‘Visible’ box. Repeat for all the other segments. 

 

4. Click ‘Apply’ The account segments will now be visible on the right hand side – you may have to drag the Description column to the left to make the segments 
fully visible. 

NB: If the SUBJ2 codes 000 appear as a single 0, right click in the grid and select ‘Properties’ again. Scroll down, select SUBJ2 and click the drop‐down list for 
‘Display Format’. Select the three zeroes format and click ‘Apply’. 

 



 

 



5. You can drag any of the segment column headings box onto the ‘Group’ band – in the example below I have selected the BUNIT segment. All the rows are 
now grouped by Budget Unit. 

 

6. You can now expand the Budget Unit to which you belong – eg. UPA05 (Education Enhancement) 



 

7. You can now select the rows for Education Enhancement by selecting the top row and then holding down the shift key while pressing the down arrow. Then 
press <Ctrl>  C to copy the data to the clipboard, open a new worksheet in Microsoft Excel and press <Ctrl> V to paste the data.  
 



 
 

8. You now have a list of account codes and descriptions for your Budget Unit 

 



FOR CENTRAL/FINANCE STAFFFOR CENTRAL/FINANCE STAFF – rather than drag a segment  heading to the ‘Group’ bar, double click the ‘Select all’ square, press <Ctrl> C and paste into an Excel 
spreadsheet.  

 

Delete row 10, apply a filter to row 9 and you can now select whichever segment for which you wish to see the accounts.  



 

 


