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Log	in	via	AUSkey – Forms Administration online forms portal. 

https://health.formsadministration.com.au/ 

Click "Log‐in" and then "AUSkey Login” on the next screen.  When you see your name appear on the home 
screen beside "log‐in" click the "Online Forms" tab.  
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Select	the	ACFR	form	
Select the “Online Forms” tab and scroll to the “Completing the ACFR” form 

 
 
You should see the Provider name in the blue bar.  Click here to begin completing your ACFR form 
(if you can’t see your name here, you will need to contact Forms Administration) 

 

 
 

Navigating	the	ACFR	form	
At the bottom of each page you will see navigation buttons to save your work, or to go back to the 
previous page or the next page.  Please use these to work your way through the form

 
   



  ACFR – Quick Start Guide    4 | P a g e  
 
 

 
Don’t use your “Browser back button”. 

 
 
If you click the next button and you haven’t completed all the required elements on the page, you 
will see the following message.  You can choose to continue with errors, but remember that you will 
not be able to finalise the form without attending to these at a later time.  
 

 
 
You can navigate to different sections of the form by selecting the section you wish to complete on 
the navigator on the left hand side of the screen.   
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Use the navigator on the left hand side to go to different sections of the form  
 

 
 
If you can’t see the section navigator – 

check that your browser window is 

maximised to full screen. 
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Completing	the	Residential	GPFR	
 
You will need to upload your Audited Financial report to the ACFR portal.  You are able to upload 
multiple files if required.  You should check the file name to ensure you have uploaded the correct 
file. 

 
 

 
 
 
If you complete your Financial report at Service Level – you must ensure that the Provider data is 
completed on the ACFR Income Statement and Balance Sheet.  It is not optional to check the box 
stating this information can be found on your GPFR. 
 
The Department of Health has advised the following: 

 Under the new financial reporting arrangements providers will still be able to submit multiple 
service level GPFRs and the new ACFR online portal can accommodate this. 

 When completing the residential care sections in the ACFR, the financial information entered 
into the ACFR will need to be consolidated for all the providers residential care services and 
must reconcile with the consolidated information within the GPFRs. 

 When completing the approved provider sections of the ACFR, the data entered should 
include information for both the providers residential care and non-residential care operations 
and there is no requirement for the ACFR to reconcile to the GPFRs.  
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Home	Care	Financial	Data–	if applicable	
 
If you have Home Care packages, you will need to complete each planning region.  Use whole dollars 
and data is to be GST EXCLUSIVE. 

 
Please complete each planning region as per the Department’s allocation.  Planning Regions are 
based on the address you have registered with the Department of Health as at 30 June 2017 and 
cannot be changed for this year.  If you do not agree with the Department, you will need to email:  
ApprovedProviderProgram@health.gov.au for the future. 
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Short	Term	Restorative	Care	(STRC)	– if applicable	
 
For Providers of Short Term Restorative Care you will need to complete the STRC section of the 
ACFR.  Each line item has data definitions to help you complete this section.  Please complete all 
applicable line items and use whole dollars.   
 

 

Residential	Aged	Care	–	Income	Statement		
If the line items cannot be found in your GPFR for your Residential Aged Care Segment – you will 
need to complete the full data item template.   
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Clicking on the link will take you to the full data template.  

 
 

Residential	Aged	Care	–	Balance	Sheet		
If the line items cannot be found in your GPFR for your Residential Aged Care Segment – you will 
need to complete the full data item template.   
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Clicking on the link will take you to the full data template.  

 
 

Approved	Provider	–	Income	Statement		
If the line items cannot be found in your GPFR  – you will need to complete the full data item 
template.   

 

Clicking on the link will take you to the full data template.  
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Approved	Provider	–	Balance	Sheet		
If the line items cannot be found in your GPFR  – you will need to complete the full data item 
template.   
 

 
Clicking on the link will take you to the full data template.  
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Approved	Provider	–	Cash	Flow	Statement		
If the line items cannot be found in your GPFR  – you will need to complete the full data item 
template.   

 
 
Clicking on the link will take you to the full data template.  
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GPFR	Notes	
Please complete the information found within your GPFR Notes for the items requested. 
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Completing	the	Annual	Prudential	Compliance	Statement	(Residential Aged 
Care only) 
 
If you did not hold Refundable Deposits, Bonds or Entry Contributions throughout the year, you are 
still required to complete the APCS section, Please tick “no” and follow prompts.  If you did, you will 
need to complete all sections of this APCS form. 

 
 
Remember when completing the “Permitted Uses” statement – Check boxes relate only to 
Refundable Deposits and Bonds, whereas the expenditure $value items relate to any funding source.  
(f you’re unsure contact Forms Administration). 
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If you held bonds during the year, remember to complete the number and value of bonds held at 30 
June 2017.  If a service did not hold a bond or entry contribution at 30 June, you will need to enter a 
“0” in the field. 

 
 
Attach the Compliance Audit received from your AUDITOR  
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Completing	the	Survey	of	Aged	Care	Homes	(Residential Aged Care only) 

 

Please complete section A for each service that you selected previously.  Ensure all questions have 

been answered correctly before moving to Section B of the Survey. 
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Complete the Residential Building Activity Survey for relevant services in relation to building activity 
whether planned, completed or in progress. 
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Finalising	the	ACFR	
Before you are able to finalise the form, you will need to ensure all incomplete issues are rectified 
and click that you agree with the declaration.  You will be required to download, print and re‐upload 
a signed declaration by Key Personnel. 

 
 
When you tick you agree with the declaration you will be sent to the submitted page.  Here you can 
check that all attached files are correct.   
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If you didn’t receive your confirmation email that you have submitted your ACFR you can have it 
resent to an alternative email address. 
 

 
 
You will be required to download a declaration form which is to be signed by Key Personnel.  Please 
ensure this is signed and uploaded back to the ACFR form in order to complete and submit this form. 
If you’re not sure whether you can sign, Key Personnel is usually a CEO, CFO, Board Member, Office 
Bearer or similar.   
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Printing	and	Saving	your	ACFR	
 
At any time during completing the ACFR online, you can download and print your responses.  Just 
click the “Download/Print ACFR” button at the bottom of the Navigation bar. 

 
 
Each section can be found on the tabs at the bottom of each page. 
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Still	having	problems?	
 
If you have questions regarding Key Personnel – you can send an email to the Department:  
ApprovedProviderProgram@health.gov.au  
 
If you are having problems completing the ACFR online you can contact Forms Administration by 
email:  health@formsadministration.com.au include some screen shots showing error messages.  
 
AUSkey issues:  Please refer to the AUSkey Quick Start Guide, and test your AUSkey via the AUSkey 
manager at www.auskey.abr.gov.au if this is working, and you have registered your AUSkey for 
access with Forms Administration, send a screen shot of your AUSkey credential to ensure your 
AUSkey has been set up on the Forms Administraton portal correctly. 
 
Forms Administration help desk:  Monday‐Friday 8.30am – 5.00pm Eastern Time.   
Phone:  (02) 4403 0640 
Email:  health@formsadministration.com.au  
 


