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Step  How to run Payroll Extract by Account Number (Funding) 

Navigation: Main Menu > OU Main Menu  > Payroll > Departmental Payroll > Payroll Extract by Acct Nbr 

1  In this document, we will discuss how to run the Payroll Extract by Account Number Report. This 
report provides the funding information based upon the Financial Org (not HR Dept ID) and 
requires the user to have access to the Financial Orgs in PeopleSoft Financials to run the report in 
HR. The report will provide each employee being paid with the GL account, chartfield spread, and 
gross pay based upon the payroll and Financial Org selected. 
Please note, use this guide in conjunction with the Biweekly Coordinator Checklist to assist with 
the timing of when to run the Payroll Extract by Account Number Report.  This extract can be run 
at the same time the Chartfield Register Report can be run. 
Biweekly Coordinator Checklist Link https://financialservices.ouhsc.edu/Departments/Payroll‐
Services/Payroll‐Coordinators 

2   To run the Payroll Extract by Account Number Report, begin by clicking on the NavBar   to 
access the Navigator.  

3  Navigate to Payroll Extract by Account Number Report: Main Menu > OU Main Menu  > Payroll > 
Departmental Payroll > Payroll Extract by Acct Nbr 
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4  On the Chart Field Register page if you do not have a current run control, click on the ‘Add a New 
Value tab’, enter a new Run Control ID ‘REPORT” in the field and Add. If you have an existing run 
control, click on Find an Existing Value and click Search. 

5  On Report Request Parameter(s) enter the necessary fields, then click Run. There are two methods 
of running this report.  
All My Accounts: 

1. Enter the Pay Run ID for payroll being processed. 
a. Example: Pay Period End Date 1/2/21, BW210102. 

2. Report on: Ensure the All My Accounts is marked. 
Selected Accounts: 
       1.   Enter the Pay Run ID for payroll being processed. 

a. Example: Pay Period End Date 1/2/21, BW210102. 
2.   Report on: Selected Accounts marked. 
3. Enter the Financial Org in the field provided,  

a. Note the report is not based upon the HR Dept ID. 

b. Rows can be added for multiple department IDs by adding a row   
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6  Ensure the box is checked for the Department Payroll Extract, then OK. 

7  Click on the Process Monitor link. 

8  Click on Refresh till the process shows Run Status ‘Success’ and Distribution Status ‘Posted.’ Then 
click on Details link. 



Payroll Extract by Account Number (Funding) 
(Updated 2/15/2021) 

 

Page 4 of 4 
 

9  Under Process detail, click on the View Log/Trace link. 

10  Click on the PDF to download the Payroll Extract by Account Number Report. 

 


