
1 Start at Financial Management.  This 

person has it set as a favorite.  I would 

recommend Budgetary Data Mining be set as 

a favorite.  If done, you can click on it from 

any screen.  If not, follow the following 

instructions. 

2 Once you are in Financial Management, 

click the Account Management tab at the top 

and the drop down menu will appear.  Click 

on Budgetary Data Mining.  The following 

screen will appear (once in this screen – you 

can add it to your favorites.   

3 You can now click on the report you want 

and edit, delete, clone, print, etc.  You can 

simply click on the report and then click on 

PRINT or Excel.  Print is a PDF document. 

Delete any reports you do not want.  I cloned 

all the reports (that begin with IS) to 

Littlejohn, Salas, Garza, and Ayala. 

Once you have set Budgetary 

Data Mining as a favorite…You 

only have to click here. 



4 After you click print – this box will appear.   

Make sure the month and year are correct 

and hit print.  This screen will maintain the 

last month and year entered.  You can run 

reports for any year.  Example: August 2012 

will provide all data for last year. 

You do not have to change anything else. 

5 Your report will run and then click view 

report.  You are done. 



 

 

6 Your report will open in PDF and then you 

print if needed.   


