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Introduction   
 

MILLENNIUM F.A.S.T Finance Reporting is a querying tool to view financial data.   

 

MILLENNIUM  is geared  towards an environmentally  conscious  clientele, all  reports are downloadable  to 

excel, printing is not necessary.   

 
This guide focuses on the needs of most end users, which  is to verify “how much money do I have  left to 

spend” and the ability to track expenses.   

 
If you have more questions please don’t hesitate to contact your Financial Officer who can guide, and assist 

you with your financial query.   
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Chapter 1:    How to View Balances   
 

Step 1:    Log on to MyConcordia Portal 

 
Step 2:    Choose Financial Services   

 

 
 

Step 3:    Choose Millennium    Access Millennium – PRODUCTION 
 

 
 
Step 4:    In the Applications Section (top right hand corner) choose Finance Reporting   
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This guide will demonstrate two methods to view your fund. 
Steps 5‐10 demonstrate how to view a fund when the fund number is entered in the Fund box: 

Step 5:    Enter the fund (or grant) number in the Fund box, and click on ENTER   

 

 
 

Step 6:    Click on the fund # STEST6 

 
 
 
Step 7:     Click on the organization code RAC006 
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Step 8:     Scroll down to the right hand bottom of the page, to the last line of the second to last column.     

    This is your balance, or “how much I have left to spend”, which is also viewable in the summary   

    pages in the screen shots in Steps 6‐7. 

 
 
Steps 9‐15 Demonstrates how to view a fund(s) when all fields are left blank. 
Step 9:    Click on the magnifying glass next to the Fund box: 

 
Step 10:    Select the Fund Rollup, by clicking in the box, then clicking on the green check mark   

 
Step 11:    Click Enter 
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Step 12:    Click on the specific granting agency   

 

Step 13:    Click on the specific granting agency program   

 

Step 14:    Click on the Fund (or Grant) code 

 

Step 15:    Click on the Organization (or Department code   

 
 
Step 16:    Scroll down to the right hand bottom of the page, the last line of the second to last column, this   

      is your balance, or “how much I have left to spend”, which is also viewable in the summary 
pages in the screen shots in Steps 14‐15. 
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Chapter 2:    How to View Details of Expenses   
 
Complete steps 1‐8 from Chapter 1 
 
Step 9:      Choose the expense and click on the number 
 

 
 
Step 10:    Clicking on 67.25, opens a new page which provides more details.    This entry represents a   

Bookstore purchase, more specifically Digital Store.   
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Chapter 3:      Reference Documents                       

Section 1:    Expense Code Prefixes   
In Chapter 2, the expense entry details have a document number (tenth

 

column) which begins with “BS”.    In 
order  to  understand what  the  document  number  (BS)  refers  to,  the  first  Appendix was  added  to  the 

MILLENNIUM Concordia Homepage.   

Complete steps 1‐3 from the Chapter 1   

 

Step 4:    Click on the drop down arrow next to Links: 

 

Step 5:    From the Links listing, choose Document Prefix   
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Step 6:    The Document Prefix PDF document will open. This document serves as a guide to interpret 
entries in MILLENIUM, for example all documents starting with BS represents Bookstore entries. 
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Section 2:    Salary Benefit Rates   
 
This document was created  to assist Faculty and Staff when  they need  to calculate Concordia University 

employee benefits.   

 

Complete steps 1‐3 from the Chapter 1 

Step 4:    Click the drop down arrow next to the menu option Links   

Step 5:    From the Links listing, choose Benefit Rates for 2017‐2018 

 
 

 

Step 6:    The Salary Benefit Rates document will open. This is a screen print of the first section. 
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Section 3:    Project to Date Column Definitions   
 
This is the MILLENNIUM Project to Date report.    The steps to generate this report are detailed in   
Chapter 1.   

 

 
 

 

Column #  Column Title  Description 

1  Dec‐2017 Total Budget  Inception to date budget entries 

2  Dec‐2017 Month Actual  Current month transactions, or any other month based on a Period   

(second drop down box in first row) 

3  Dec‐2017 YTD Actual  University Fiscal Year (May 1) to current month transactions 

4  Dec‐2017 Project 

Actuals 

Inception to date transactions 

5  O/S Commitments  Outstanding Commitments (encumbrances) 

6  Dec‐2017 Budget 

Balances 

Column 1 minus Column 4 minus Column 5   

•  Which answers the question “what do I have left to spend”   

•  ONLY if revenue (51010) is equal to budget (6xxxx, 7xxxx) 

7  Project Fav/Unfav  Project Favorable F xx%:    Within budget   

Project Unfavorable U xx%:    Over budget (usually there is no budget 

entry for that specific account code) 
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Conclusion   
 
This guide focuses on the most common needs of end users.   

 
MILLENNIUM F.A.S.T. Finance Reporting is a powerful reporting tool used for financial analysis and year‐

end government reporting.    This guide does not provide instructions and detail on how to achieve these 

activities.   

 

For any questions regarding MILLENNIUM please email help@concordia.ca. 

 
 
 


