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Modulo 7

CONTENIDOS DEL MODULO

MODULO 7

Explicar qué es Quickbooks, las
versiones del programa y como
crear y configurar una organizacion

sin fines de lucro en el programa.
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OBJETIVOS

Al finalizar la presentacion las(os) participantes podran:

1.

Los participantes tendran una experiencia personalizada en el proceso de crear y utilizar Quickbooks para una OSFL.

. Conocer como se crea en Quickbooks una compania para hacer la contabilidad de OSFL.

. Conocer como se configura compania en Quickbooks.

. Conocer como configurar el modulo de clientes y configurar las areas relacionadas a transacciones con clientes.
. Conocer como configurar el modulo de suplidores y configurar las areas relacionadas a suplidores.

. Conocer como configurar el catalogo de cuentas.

. Conocer como configurar y utilizar moédulo de banco.

. Conocer el modulo de reportes y cuales son los que utiliza una OSFL.
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BENEFICIOS DE UN PROGRAMA DE CONTABILIDAD

» Programa que se implementa con el fin de simplificar, organizar y facilitar las tareas de

contabilidad de una organizacion.

» Existen diversas alternativas enfocadas a determinadas industrias, negocio o tipo de empresa,
también hay programas que pueden ser utilizados de forma genérica para muchos tipos de negocios

distintos entre si.

* Los expertos en finanzas consideran que el software contable es el activo mas valioso de la

empresa.
 Reduce costos y aumenta productividad.

 El principal beneficio de un software contable es automatizar el trabajo que antes se hacia de
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forma manual.
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VENTAJAS Automatizacion de tareas

) Gestién de datos facilitada

) Mayor velocidad de gestion

) Facilidad de procesos y calculos
&) Minimizacién de errores
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:POR QUE QUICKBOOKS?

» Ofrece varios planes que empiezan en 12.50 USD por mes para un usuario.

« Cualquiera de las versiones te permite capturar la informacion de recibos, rastrear ingresos y

gastos, enviar facturas y aceptar pagos.
» Integra sus funciones con aplicaciones populares como Square, Paypal o Shopity.

« Rastrea el inventario,los proyectos, el tiempo e incluso gestiona hasta 1099 contratistas con la

edicion avanzada del software que tienes disponible para Android e iOS.

« Es amigable y su version en linea se encuentra dentro de las mejores 6 recomendadas para OSFL.

Top 6 Nonprofit Accounting Software 0

Sage Intacct = NetSuite | QuickBooks Online | Blackbaud @ Aplos = MIP Fund Accounting

©2020 Asesores Financieros Comunitarios
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QUICKBOOKS

Es un sistema contable que tiene tres diferentes versiones para

computadoras y varios niveles para las versiones en linea.

Las organizaciones sin fines

Las versiones para computadora son Pro, Premier (esta version incluye
NonProfit) y Enterprise. de lucro con la exencion

federal 501(c)(3) pueden

La version Pro se recomienda para negocios pequenos con menos de 20
empleados y menos de $1mm en ventas. comprar a descuento la

La version Premier tiene reportes adicionales y opciones de registrar version NonProfit en

presupuesto.

La version Enterprise se recomienda para organizaciones con diferentes

localidades, hasta 30 usuarios y entre 20 a 250 empleados.

Actualmente, Intuit, los creadores de Quickbooks recomiendan

insistentemente las versiones de Quickbooks en linea.


http://www.techsoup.org/
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BASE DE CONTABILIDAD

» Los Principios Generalmente Aceptados de Contabilidad (GAAP) requieren que las organizaciones
sin fines de lucro reporten sus actividades economicas utilizando el método de acumulacion

de contabilidad.

« (Cada organizacion sin fines de lucro recibe diferentes tipos de ingresos: donativos, reembolso de

gastos, subvenciones, cuotas, membresias, donativos en especie.

« Una OSFL debe mantener sus registros

contables de forma que las transacciones sean

identificadas por fondo, programa y si estos

son programaticos o administrativos.

Ly,
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Restriccion

 La version de Quickbooks Nonprofits integra
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los reportes de estados financieros requeridos

para las organizaciones sin fines de lucro.
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TERMINOLOGIA CON LUCRO VS. SIN LUCRO

Entidad (Your Organization) Companfia (Company) Organizacion (Organization)
Personas o entidades de quien Clientes (Customers) Donantes, Inversionistas Sociales,
recibes dinero Fundaciones (Members, Donors)
Personas o compafias a quien Suplidores (Vendors) Suplidores
emites pagos (Vendors, Suppliers)
Personas con contratos de empleo Empleados Empleados
(Employees, Payroll) (Employees, Payroll)
Reporte de ingresos y gastos Estado de Ingresos y Gastos Estado de Actividades
(Profit and Loss or Income Statement) (Statement of Activities)
Reportes de activos, pasivos y Estado de Balance Estado de Posicion Financiera

capital (Balance Sheet) (Statement of Financial Position)
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COMPANIA EJEMPLO
 Cuando se instala el programa es
No Company Open
recomendable abrir una Compaﬁia .Selectacompany that you've previously opened and click Open
. COMPANY NAME LAST MODIFIED FILE SIZE
ejemplo similar a tu organizacion. l Open
123. qbw 03/11/2021 11:56 AM 13.98 MB
Edit List
 Esta opcion te provee la oportunidad
de realizar transacciones y Ver kLlijJCAT|=:Z)H C:\Users\Public\Documents\Intuit\QuickBooks\Company Files\
resultados sin afectar la ] o
Create a Open or restore an Open a Find a
. ., new company existing company sample file company file
informacion actual de tu
organizacion.

 Ayuda a familiarizarse con 1las
diferentes areas y funciones del

programa.



COMPANIA EJEMPLO (CONT.)

Se observa:

1. Las companias utilizadas
recientemente

2. Opciodn de crear una nueva
compania

3. Abrir o restaurar resguardo
de una compania que existe

Modulo 7

No Company Open

Select a company that you've previously opened and click Open

COMPANY NAME LAST MODIFIED : FILE SIZE
ABC.qbw o 03117/2021,08:08PM 1582 MB
123.gbw 03/11/2021, 11:56 AM 13.98 MB
LOCATION:  C:AUsers\Public\Documents\Intuit\QuickBooks\Company Files\
Create a Open or restore an Open a b

new company existing company sample file

Sample nonprofit organization

Sample product-based business

2 3

Sample service-based business

Edit List

2
.

Find a
company file

11
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COMPANIA EJEMPLO (CONT.)

 Quickbooks te permite utilizar ‘su compania’ ejemplo y al momento de seleccionar esa

compania te hace la siguiente advertencia:

QuickBooks Desktop Information

.o You're opening a QuickBooks Desktop
w sample file.

Important: Use this sample file to practice while you learn
QuickBooks Desktop. Don't use it as your company file.

While you're using this file, QuickBooks Desktop will set today's

date to 12/15/2024.

©2020 Asesores Financieros Comunitarios
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PANTALLA DE INICIO

« Se observa en la pantalla de inicio tres diferentes menus:

La parte
A la izquierda central es un
de la pantalla menu de

En la parte
superior esta la

, |os atajos iconos de los
barra del menu

(Short-Cuts) diferentes
Modulos
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PANTALLA DE INICIO (CONT.)

a Sample We Care Community Foundation - QuickBooks: Premier Nonprofit Edition 2020 - [Home ]

— File Edit View Lists Favorites Nonproft Company Customers Vendors Employees Banking Reports Window Help

0@ -

g

earch Company or Help

PRI o

VENDORS
You are using a sample
company file I conos
Chart of
Create a new company file - Accounts
=
My Shortcuts Pay Bills QuickBooks Manage -
Financing Sales ii
ST Tax ltems &
Services
"b My Company
CUSTOMERS/DONORS @
Income Tracker QuickBooks 2021
IS here
) Bill Tracker Donations
Accept
Calendar Credit Cards
Snapshots =
! ®
Customers Create Receive Record
Invoices Payments Deposits
™ My Shortcuts
B2 view Balances @
_ Statement Finance Statements Refunds Wiit
W Run Favorite Reports Charges Charges & Credits Chgcis
B Open Windows
EMPLOYEES

COVID-19 Resources

g Turn on Payroll é E% @ q

& Accept Credit Cards Payroll Pay . Pa.y. Process
Center Employees Liabilities Payroll
g= Order Checks & Supplies Forms

== Outgrowing your QuickBooks?

*T" Track time with TSheets

Qb Print
HR Essentials
and Insurance

Checks

COMPANY

Order
Checks

@

Calendar

BANKING

Reconcile

Check
Register

Enter Credit
Card Charges

Modulo 7



RESUMEN DE INGRESOS Y GASTOS

» Seguido de la pantalla de
inicio se encuentran los

“Insights”.

» Estos presentan un
resumen de los ingresos
y gastos de la
organizacion por mes, la
cantidad de facturas por
cobrar y desglose de

gastos.

Modulo 7

We Care Community Foundation
Sunday, December 15 2024

- - ¥ OF

Accrual Basis H

Profit & LoOss | This Fiscal Year-to-date v
400
3 200
é N
726,784.92
NET INCOME
1,183,626.55 -
INCOME 100
456,841.63 Jan Feb Mar Apr May Jun jul Aug
EXPENSES FY 24
in 1,000s &
Income +Create Invoice ~ EXpenses
This Month v
7.669.60
8100 - NON-PERSONNEL EXPENSES
UNPAID PAID 5,000.00
7000 - GRANT & CONTRACT EXPEN..
3,150.00
8200 - OCCUPANCY EXPENSES
480,855.00 0.00 0.00 24500

OTHER ACCOUNTS

OPEN INVOICES OVERDUE PAID LAST 30 DAYS

(-/-\
Sep Oct Nov 15 Dec
+ Create Bill
, -

Accrual Basis
16,064.60
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CREAR Y CONFIGURAR LA ORGANIZACION

« Para el proceso de crear y configurar una compania nueva en Quickbooks, se requiere la siguiente informacion:

« Nombre legal de la organizacion

View Lists Favorites Nonprofit Company Customers Vendors Employees Bank

New Company...

Open or Restore Company. ..

« Numero de identificacion patronal

Open Previous Company >
Back Up Company >
Create Copy

« Conocer el mes donde comienzan las operaciones

Close Company

Log Off from Company
Switch to Multi-user Mode N C |
Utilities , O omp

Select a company that
Send Company File

COMPANY NAME

Fundacion ABC - Sam

ABC . gbw
123.gqbw

Dos formas de crear una nueva compania: o

Save as PDF

Print Forms >

Printer Setup

1. En la barra de menu, debe seleccionar “File”
luego, “New Company”.

Send Forms

Shipping

. 4o C:AUsers\AGL
Update Web Services

2. Al abrir el programa, aparecera una pantalla —

llamada: “No Company Open”. En la parte
inferior izquierda seleccione “Create New
Company”.

Create a
new company

16
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CREAR Y CONFIGURAR LA ORGANIZACION (CONT.)

I 1
Glad you're here. Glad you're here.
Help us customize your settings to offer you the right tools for seamless business experience. Help us customize your settings to offer you the right tools for seamless business experience.
Business Name * ‘ ’ Business Name * Fundacion ABC
Industry * Help me choose Industry * Non-Profit Help me choose
Business Type * v Help me choose Business Type *  Non-Profit v  Help me choose
Admin's email * Help me choose Admin's email * abc@fundacion.org Help me choose
Employer Identification Number ©@ Phone Employer Identification Number  g5.0123456 ©@ Phone 787-111-222-7777
(EIN) (EIN)
Business Address Business Address 1254 calle 2
City Z1P City SanJuan ZIP 100919
State v Country US. v State PR v Country US. -
*Required Back *Required Back
Intuit's Privacy Statement Intuit's Privacy Statement ‘

Registre el nombre legal de la compania, seleccione la industria y tipo de negocio, registre el correo
electronico del administrador en Intuit, el numero de identificacion patronal y la direccion de la

organizaciéon. Oprima “Create Company”.

17



CONFIGURAR PREFERENCIAS

 Las preferencias:

e determinan como se ve el sistema cuando lo

mostramos,

e qué informacion sera predeterminada en

ciertas pantallasy,

e ofrecen mucha flexibilidad en como usar el

sistema.

View Lists

Favorites

Debido a la
flexibilidad de las
preferencias, es
importante
comprender las
opciones

Ctrl+Z

Ctrl+X
Ctri+C

Ctri+V

Ctri+Alt+Y

Paste Line

Use Register
Use Calculator

Find...
Search...
Preferences...

Ctrli+Alt+V

Ctrl+R

Modulo 7
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CONFIGURAR PREFERENCIAS (CONT.)

« "My Preferences” permite que cada usuario establezca sus propios valores.

» Estas preferencias son al usuario y a la organizacion Preferences

My Preferences Company Preferences

« Esta compuesto de 23 diferentes areas:

= Accounting &
¢ COntabllldad ° Pagos B sils
% Calendar
 Facturas « Nominas y Empleados B2 Checking
. . Desktop View
e Calendario » Recordatorios B Finance Charge

:ﬁ Integrated Applications

. Chequera » Reportes y Graficas

B ltems & Inventory

* Ventas y Clientes

¢ VlSta de ESCI‘ltOI‘iO D Jobs & Estimates

. . . o Impuesto de Ventas ©3 Multiple Currencies
» Cargos de Financiamiento B Payments
¢ Bﬁsqueda BB Payroll & Employees
° General ., @ Reminders
» Envio de formas al Reports & Graphs
¢ ApllC&CloneS Integradas B Sales & Customers

e Servicio de Conexion

. . (?@ Sales Tax
* Inventario e Items . Deletreo P search
@ Send Forms
* Proyectos y Estimados e Tax:1099 R  senice Connection
Spelling
e Varias Monedas e Tiempoygasto L S

19
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PREFERENCIAS DE CONTABILIDAD

« Esta preferencia solo es permitida para la organizacion, no asi para el usuario.

Preferences

« Comprende las siguientes areas:

H My Preferences Company Preferences
Accounting
» Numeros de cuentas del catalogo ACCOUNTS
v Use account numbers v Require accounts

v Show lowest subaccount only

 (Clases

CLASS

v Use class tracking for transactions

 Advertencias

e Seleccionar fecha de cierre de libros

v Automatically assign general journal entry number
v Warn when posting a transaction to Retained Earnings
DATE WARNINGS

v Warn if fransactions are 90 day(s) in the past

v Warn if transactions are 30  day(s) in the future

CLOSING DATE
Date through which books are closed: (not set)

Set Date/Password

20
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PREFERENCIAS DE FACTURAS

« Esta preferencia solo es permitida para la organizacion, no asi para el usuario.
» Advierte sobre facturas duplicadas.

o Utilizar créditos o descuentos al momento de emitir pagos.

Preferences

My Preferences Company Preferences

ENTERING BILLS

Bills aredue 10 days after receipt

v Warn about duplicate bill numbers from same vendor

PAYING BILLS

Automatically use credits

Automatically use discounts

21
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PREFERENCIAS DE CALENDARIO

« Esta preferencia es solo para el usuario, no asi para la organizacion.

Preferences

Calendar I
= i ly Preferences Company Preferences
» El calendario puede configurar la vista como: CALENDAR SETTINGS

e Diaria Calendar view v

Weekly view i -
o S emanal Y Variable (5/7 days)

Show All Transactions -
« Mensual

* Recordar como la dejo la ultima vez que estuvo en el sistema. UPCOMING & PAST DUE SETTINGS

« El menu llamado: “Upcoming & Past Due Settings” le permite Display Show .
mostrar el dinero recibido y depositado o las facturas Upcoming data Show 7 -~ days
adeudadas o pagadas cada dia. Past due data Show 60 ~ days

©2020 Asesores Financieros Comunitarios
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PREFERENCIAS DE LA CHEQUERA

 Esta preferencia es tanto para el usuario como para la « En las preferencias de la organizacion le permite seleccionar
organizacion. la cuenta para identificar suplidor, avisos de duplicidad

en numero de cheque y seleccionar la cuenta de banco a

« Permite escoger la cuenta de cheque a utilizar . . o
utilizar cuando se pagan suplidores o nomina.

cuando va a preparar un cheque directo, pagar

impuesto, entre otros: /

=7 Checking My Preferences Company Preferences

My Preferences Company Preferences

Print account names on voucher

Change check date when non-cleared check is printed
Start with payee field on check
v Warn about duplicate check numbers

v Autofill payee account number in check memo

SELECT DEFAULTACCOUNTS TO USE SELECT DEFAULTACCOUNTS TO USE

; : : : Open the Create Paychecks form with » account
Open the Write Checks form with » account

: Open the Pay Payroll Liabilities form with + account
Open the Pay Bills form with » account

BANK FEEDS
Open the Pay Sales Tax form with » account View and enter downloaded transactions using:
. : @ Express Mode What's the difference?

Open the Make Deposits form with » account

« Create rules automatically
v Always ask before creating a rule

) Classic Mode (Register Mode)

©2020 Asesores Financieros Comunitarios
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VISTA DE ESCRITORIO

Esta preferencia es tanto para el My Preferences  Company Preferences My Preferences  Company Preferences
usuario como para la organizacion. L
O One Window ] % Multiple Windows [[h Select the features that you want to show on the Home page.
CUSTOMERS VENDORS
Aqui puede configurar el esquema de DESKTOP 3 2 Enter Bills and Pay Bill
1 d lar 1 ¢ de Avud © Save when closing company @ Don't save the desktop v Sales Receipts
colory desanclar la ventana de Ayuda O Save current desktop ©) Keep previously saved desktop eI AN Sl el aIges
para que pueda MOVETSE Segun S€d ¥l Show Home page when opening a company file * How do | remove this feature icon from the Home page?
necesa I'i 0. Switch to colored icons/light background on the Top Icon Bar RELATED PREFERENCES
To show or hide feature icons on the Home page, you need to
. . . ., turn the features on or off. Click a feature name below to view
Si elige Varias ventanas en la opcion ~ "NPOWS SETTINGS its preferences.
h << facil Display... Sounds... Estimates (off) Inventory (off)
VEI‘, €S mucCno mas 1acCll navegar entre Sales Tax (off) Payroll (on)
. COMPANY FILE COLOR SCHEME Sales Orders  (on) Time Tracking  (on)
ventanas. e N

To return to these preferences, click the Desktop View icon on the left.

Seleccione “Don’t Save the Desktop”

« Esta opcion le ayuda a no cargar
el sistema ya que no guardara las
ventanas que tuviere abiertas al

salir del programa.
©2020 Asesores Financieros Comunitarios
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CARGOS POR FINANCIAMIENTO

« Esta preferencia solo es permitida para la organizacion, no asi para el usuario.

» Se establecen criterios para los cargos por financiamiento.

7% Finance Charge My Preferences Company Preferences
Annual Interest Rate (%) ‘
Minimum Finance Charge 0.00
Grace Period (days) 0
Finance Charge Account v

Assess finance charges on overdue finance charges

Calculate charges from
@ due date O invoice/billed date

Mark finance charge invoices "To be printed”

©2020 Asesores Financieros Comunitarios
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PREFERENCIAS GENERALES
My Preferences Company Preferences

<=
Esta preferencia es tanto para el usuario, como para Pressing Enter moves between fields Bring back all one time messages
la organiz acién  Automatically open drop-down lists when Turn off pop-up messages for products and
) typing services
. . , v Beep when recording a transaction v Show ToolTips for clipped text
Usuario puede seleccionar cOmo se va a mover entre
: , Automatically place decimal point Warn when deleting a transaction or
los campos de las diferentes areas. 3 o ; B | used list item .

v Warn when editing a transaction

Advertencias relacionadas al registro de
AUTOMATICALLY RECALL INFORMATION

transacciones, edicion de transacciones, o al 7| Automatically remember account or transaction information

eliminar transacciones. ™ Automatically recall last transaction for this name

@ Pre-fill accounts for vendor based on past entries

Recordar informacién de manera automatica, de esa

, . . DEFAULT DATE TO USE FOR NEW TRANSACTIONS
manera, no Sera necesario mgresarla manualmente

. o ©) Use today's date as default @ Use the last entered date as default
al registrar una nueva transaccion.
KEEP CUSTOM ITEM INFORMATION WHEN CHANGING ITEM IN TRANSACTIONS

Fecha predeterminada a ser utilizada cuando se @ Ask O Always O Never

registran transacciones nuevas.

Mantener informacion personalizada de items

©2020 Asesores Financieros Comunitarios
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PREFERENCIAS GENERALES (CONT.)

Las preferencias de la organizacion permiten:

My Preferences Company Preferences
» Seleccionar espacios decimales TIME FORMAT
. Show portions of an hour as
* Seleccionar formato de hora > Becimal (1020
« Seleccionar formato de fecha @ Minutes {10:12)

« Seleccionar si guardas la informacion antes de la 7| Always show years as 4 digits (1999)

Never update name information when saving transactions

impresién del documento. v Save transactions before printing

« Determinar cuanto tiempo permanece un
MANAGE LOGIN SETTINGS

usuario en la Se Siél’l de cuenta existente. @ Log off every time a user closes the company or exits QuickBooks.
) Keep user logged in for:

o

After this time period, user will be automatically logged off. Learn more

©2020 Asesores Financieros Comunitarios
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PREFERENCIAS DE PAGOS

Preferencia solo para la organizacion

En esta preferencia se configuran: = Payments
« Pagos recibidos
« Cuando se recibe el pago y voy a aplicarlo contra una factura
 De manera automatica aplicara el programa pago recibido.

« De manera automatica va a calcular como aplicar los pagos

a las facturas por cobrar.

« Pagos recibidos se registraran de manera automatica a la

cuenta Fondos no depositados - “Undeposit Funds”.
« Pagos en linea
« Seleccionar si la organizacion acepta pago via
« Tarjeta de Crédito
« Depodsito directo a la cuenta

« Recordatorios a nuestros donantes/clientes de las facturas que nos

adeudan

« Recordatorio a nuestro personal

Modulo 7

Cuenta
configurada en
los catalogos de

cuenta de
Quickbooks

Permite
registrar
depositos
individuales y
luego
agruparlos
para conciliar

My Preferences Company Preferences

RECEIVE PAYMENTS

7 Automatically apply
payments

Automatically calculate Use Undeposited Funds as a
v v :
payments default deposit to account

ONLINE PAYMENTS

con hoja de
deposito

Your customers can pay you online using:
| Credit Card | Bank Transfer (ACH)

Tip: To make payment methods active or inactive, go to the Lists menu, click
Customer & Vendor Profile Lists, and then click Payment Method List.

PAYMENT REMINDERS

Do you want to send payment reminders? @® Yes O No
| If QuickBooks Desktop is open, prompt me at 10AM ~

How frequent should it be? @ Daily O Weekly ¢ Monthly

Note: If QuickBooks isn't open, you'll see the prompt whenever you open it next.

©2020 Asesores Financieros Comunitarios
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PREFERENCIAS DE NOMINA

Preferences

My Preferences Company Preferences
, , . . QUICKBOOKS DESKTOP PAYROLL FEATURES SET PREFERENCES FOR
» El modulo de nomina se adquiere por un costo o Eul payrol T ———
. | Manual Payroll
adicional. © No payroll Workers Compensation

@ Online payroll

#\What's the difterence”? Sick and Vacation

« Preferencia solo para la organizacion

.~ Copy earnings details from previous paycheck

° Pue de SeleCCiOnarse « Recall guantity field on paychecks « Recall hour field on paychecks

Seleccionar si
interesa asignar

por clase el Assign one class per @® Entire paycheck O Earnings item
gasto de

« Job Costing, Class and ltem tracking for paycheck expenses
* Modulo completo

Changing the employee name display preferences will cause all QuickBooks Desktop

« NOmina manual

n(')mina. windows to close. Please finish paying your employees before you do this.
DISPLAY EMPLOYEE LIST BY:
° NO némina @ First Name O Last Name Employee Defaults... Conflgurar
| Mark new employees as sales reps empleado
° Némln a en Hne a . Display employee social security numbers in headers on reports

29



PREFERENCIA DE RECORDATORIOS

« Preferencia solo para la organizacion

« Configurar recordatorios relacionados a:
« Impresion de cheques
* Cheques de némina
« Facturas y créditos por cobrar
« Recibos y 6rdenes de venta
« Inventario
« Facturas y créditos por pagar
« Transacciones memorizadas-recurrentes
« Cobros recibidos por depositar
 Ordenes de compra por imprimir

» Lista de tareas por realizar

My Preferences Company Preferences
Show
Checks to Print o
Paychecks to Print e
Invoices/Credit Memos to -
Print =
QOverdue Invoices @
Almost Due Invoices
Sales Receipts to Print @
Sales Orders to Print O
Inventory to Reorder @
Assembly ltems to Build 0O
Bills to Pay 0O
Memorized Transactions .
3
Due
Money to Deposit O
Purchase Orders to Print O
1o Do Notes e

©2020 Asesores Financieros Comunitarios

Show
Summary  List

Don't
Remind Me

™

£

N

)

) © © O

) O 0 O

Modulo 7

Remind Me

5o days before check date.

5 days before paycheck date.

5 days before invoice date.

5  days after due date.
15 days before due date.

10 days before due date.

5 i days before due date.
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PREFERENCIA DE REPORTES Y GRAFICAS

Reports & Graphs My Preferences Company Preferences

| Prompt me to modify report options before opening a report

o Preferencia REPORTS AND GRAPHS GRAPHS ONLY
When a report or a graph needs to be | Draw graphs in 2D (faster)
tanto para el Elieshed: | Use patterns
@® Prompt me to refresh
usuario como O Refresh automatically
> Don't refresh
para la Click Help for information about

refreshing a large report.

organizacion

» El usuario configura si le interesa que el programa le avise que debe

actualizar un reporte o grafica.

La organizacion configura el metodo de contabilidad bajo el cual le

interesa que se produzcan reportes, informes de vencimiento, reportes

por nombre, presentacion de las cuentas por nombre, por descripcion

o ambos.

©2020 Asesores Financieros Comunitarios
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Importante esta
preferencia, seleccion
bajo cual método de

contabilidad veran los
reportes financieros

My Preferences Company Preferences

SUMMARY REPQR REPORTS - SHOWACCOUNTS BY:
® AccruaE . @ Name only
Nieassasnseasasunasansurers MetOdO . .
™ Cash ) Description only

aceptado
acumulacion Name and Description
AGING REPORT

STATEMENT OF CASH FLOWS

Click here to assign accounts to
sections of the Statement of Cash
Flows:

@® Age from due date
> Age from fransaction date

REPORTS - SHOW ITEMS BY:

Classify Cash...
> Name only

© Description only Default formatting for reports

@ Name and Description Format...
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PREFERENCIA DE REPORTES Y GRAFICAS (CONT.)

Company Preferences “
» Puede asignar las cuentas a la sasis REPORTS - SHOW ACCOUNTS BY: —

\ @ Name Only Help

O Description only

seccion que corresponde en el

 Name and Description Default

Estado de Flujo de Efectivo. Also See:

e STATEMENT OF CASH FLOWS
tion date Click here to assign accounts to General
sections of the Statement of Cash
Flows:
VIS BY:
Classify Cash...
iption

Assign accounts to a section of the Statement of Cash Flows:

* You can move a balance sheet account but you cannot remove it.

* You can add or remove an income or expense account but make sure that
the account only tracks non-cash transactions.

Account Name Operating Investing Financing
15000 - Furniture and Equipment & -
18000 - Marketable Securities v '
18600 - Other Assets v
18700 - Security Deposits Asset v
24000 - Payroll Liabilities o
FPavIomn 27200 - Other Liabilities

30000 - Opening Balance Equity
31300 - Perm. Restricted Net Assets
31500 - Temp. Restricted Net Assets
32000 - Unrestricted Net Assets

“ Cancel Help Default
32
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DISENO DEL CATALOGO DE CUENTAS

 Listado de todas las cuentas donde seran registradas las distintas actividades economicas;

categorizadas por su naturaleza.

« Lista ordenada de los nombres establecidos por la practica para identificar las cuentas que

integran los Estados Financieros.

» Se identifican como cuentas algunas de

estas categorias:

* Activos

» Pasivos

« Capital o Activo Neto
* Ingresos

* Egresos — gastos

Favorites Nonproft Company Cust

EA
Ty Chart of Accounts

Si su organizacion tiene un catalogo de cuenta
ya disenado, puede importarlo a Quickbooks.

Es recomendable contar con un profesional en
finanzas y contabilidad para el diseno del
catalogo.

©2020 Asesores Financieros Comunitarios
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CATALOGO DE CUENTAS

« Esrecomendable que el catalogo de cuentas tenga numeros asignados.
* Quickbooks no requiere que se utilicen numeros de cuenta, es una preferencia de la organizacion.

« Los numeros pueden ser de hasta siete (7) digitos, sin embargo, se recomienda utilizar cuatro (4) digitos

1000-1999 Activos: cuentas de banco, cuentas por cobrar, inventario, activos fijos
2000-2999 Pasivos: cuentas por pagar, prestamos, contribuciones por pagar

3000-3999 Activos Netos: con restriccion, sin restriccion

4000-4999 Ingreso de operaciones: promesas, donaciones, cuotas, recaudacion de fondos
5000-5999 Ingresos no operacionales: legados, ganancias de capital

6000-6999 Gastos operacionales: facilidades, salarios, gastos programaticos

7000-7999 Gastos no operacionales: depreciacion, intereses, pérdidas de capital

8000 Preguntar a mi contador — “Ask My Accountant”
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CATALOGO DE CUENTAS (CONT.)

» Puede acceder al catalogo de cuentas de dos formas:
« En la barra menu bajo Listas

 Pantalla principal icono “Chart of Accounts”

E Favorites Nonprofit Company Customegs Vendgrs mployees Banking Reports Window Help

=] —
o)y Chart of Accounts Ctrli+A

Item List

Fixed Asset Item List ax forms are changing

ol it see what's new in the 2020 tax year for both contractor and vendor 1099 forms.
C1ass LIS

Other Names List

Customer & Vendor Profile Lists > #ights
Templates
VENDORS
Memorized Transaction List Ctri+T
Add/Edit Multiple List Entries
— Chart of
@ Q q Accounts
Enter Bills Pay Bills QuickBooks rm
35
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CATALOGO DE CUENTAS (CONT.)

NAME ¢ : TYPE BALANCE TOTAL : ATTACH
Desde la barra de menu, en Lista seleccione B S N S s
218000 - Marketable Securities Other Asset 0.00
“Chart of Accounts” y aparecerad el listado de .1ss00 - otmerAssets Other Asset 0.00
, 218700 - Security Deposits Asset Other Asset 0.00
cuentas del catalogo. 224000 - Payroll Liabilities Other Current Liability 0.00

Se observan Varias columnas . 227200 - Other Liabilities Long Term Liability 0.00
) 230000 - Opening Balance Equity Equity 0.00
. . 31300 - Perm. Restricted Net Asset Equi 0.00
« Numeros asignados a cada cuentay : aliatoiddan mdats Lol
231500 - Temp. Restricted Net Assets Equity 0.00
nombre de cuenta 232000 - Unrestricted Net Assets Equity
243400 - Direct Public Support Income
e (Clasificacion de la cuenta: activos, 243410 - Corporate Contributions Income
243440 - Gifts in Kind - Goods Income
pasivos, Capltal, Ingresos y gastos 43450 - Individ, Business Contributions Income
244800 - Indirect Public Support Income
 Balance de la cuenta 244820 - United Way, CFC Contributions Income
A . 245000 - Investments Income
([ J
ne] 0S 245030 - Interest-Savings, Short-term CD Income
. . . 246400 - Other Types of Income Income
Al flnal de esta pantalla tiene varias 246430 - Miscellaneous Revenue Income
Op Ci ones: 247200 - Program Income Income
) 247230 - Membership Dues Income
o Account” 047240 - Program Service Fees Income
260900 - Business Expenses Expense
e “Activities” 60920 - Business Registration Fees Expense
5 262100 - Contract Services Expense
° Reports” 62110 - Accounting Fees Expense
« . 262140 - Legal Fees Expense
° Attach 062150 - Outside Contract Services Expense

Account ¥ Activities ¥ Reports ¥ Attach

©2020 Asesores Financieros Comunitarios
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CATALOGO DE CUENTAS (CONT.)

Account ¥ Activities ¥ Reports ¥ Attach | |clude inactive

New Cri+N y . “Edit “Delete
Edit Account Ctri+E N ew " '
Delete Account Ctrl+D ACCO u nt ACCO U nt

Make Account Inactive

active Ac: Eliminar

v Hierarchical View d |

Flat View Permite cuenta ge

Customize Columns... - . Caté | OgO

anadir

Import from Excel ...

Use Ctrl+U cuentas al ,

Find Transactions in - N UMeros y

- catalogo Nomb

Print List... Ctrl+P OMDIeES

Re-sort List de cuentas

Account ¥ Activities ¥
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CATALOGO DE CUENTAS - CREAR CUENTA
= Add New Account: Choose Account Type

Edit Account Ctri+E
Delete Account Ctrl+D

Choose one account type and click Continue.

] Categorize money your business earns or spends
Make Account Inactive

Show Inactive Accounts
) Expense
v Hierarc hical View Click an account type on the left to see
Or, track the value of your assets and liabilities a description here.

Flat View

1 Fixed Asset (major purchases
Customize Columns... & Asset (major p )

O Bank

Import from Excel ... O Loan

Use Ctrl+U ) Credit Card

Find Transactions in... @ Equity

Print List.. Ciri+P ) Other Account Types - <select= v

Re-sort List

_Amlmt 7 Activities '7" R¢ Help me choose the right account type. Cancel

Crear una cuenta nueva: Puedes acceder al catalogo de cuentas desde:
1. Se:.eCCionar en LiSta “Chart Of Accounts” 1. Barra de menl’l bajo “Companies”

2. Seleccionar “Account” en la barra inferior del menu

2. Barra del menu bajo “List”

3. Seleccionar “New” . -
3. Icono en vista de escritorio
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CATALOGO DE CUENTAS — CREAR CUENTA (CONT.)

Add New Account: Choose Account Type

% Choose one account type and click Continue.
@ Choose one account type and click Continue.
Categorize money your business earns or spends

) Income

) Expense

Categorize money your business earns or spends

........................... Seleccionar si es una cuenta de

> Ingresos o gastos

Or, track the value of your assets and liabilities

) Fixed Asset (major purchases)

Or, track the value of your assets and liabilities © Bank

) Fixed Asset (major purchases) g ::jit -

© Bank . . ) Equity

O Loan S1 no es 1ngreso o gasto,

O Credit Card e seleccionar clasificacion: © Other Account Types v

Accounts Receivable

) Equity ACthO , Other Current Asset
Help me choose the right account type. -
. er Asse
P a S IVO Accounts Payable

Other Current Liability
Long Term Liability
Cost of Goods Sold
Other Income

© Other Account Types <select> z Activo Neto

Otras clasificaciones

Help me choose the right account type.
Other Expense

« Debe conocer la clasificacion y categoria de la nueva cuenta que va a crear.

 Identificar si esta cuenta es una cuenta individual o subcuenta de otra cuenta ya existente.
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CATALOGO DE CUENTAS — CREAR CUENTA (CONT.)

» Seleccionar clasificacion de la cuenta, luego “Continue”.

Quickbooks presenta
ejemplos de la

clasificacion dentro de
categoria de cuenta

Categorize money your business earns or spends

@ Income Income Account

) Expense Categorizes money earned frol
business operations, such as:

Or, track the value of your assets and liabilities

. Prodyct sales
() Fixed Asset (major purchases) * Service sales
* Discounts to customers
) Bank
) Loan
) Credit Card
O Equity
() Other Account Types <select> v

elp me choose the right account type.
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CATALOGO DE CUENTAS - CREAR CUENTA (CONT.)

A AccountType  income - Number 4001 « Al momento de seleccionar el tipo de
cuenta:
Account Name ]Donations-Private Foundations l Select from Examples
Subaccount of .  Debe escribir el numero de cuenta
OPTIONAL
Description

* Debe escribir el nombre de la cuenta

Note (provee un boton para seleccionar de

Tax-Line Mapping  <Unassigned> v | How dol choose the right tax line? lista de ejemplos)

« Puede incluir descripcion adicional,
este campo es opcional

\/ » Guardar y cerrar
Save & New Cancel
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CATALOGO DE CUENTAS — ASIGNAR SUBCUENTA (CONT.)

° Programa permite crear una cuenta dentro de otra cuenta, se conoce como subcuenta.

« Selecciona crear cuenta
« Asignar numero de cuenta
« Asignar nombre de cuenta

» Seleccione encasillado debajo del nombre de la cuenta “Subaccount”

« Observara un listado de las opciones bajo la cual esa cuenta puede ser subcuenta

 Seleccione la cuenta primaria e

T AccountType  OtherAsset v Number  18600.1
* Guardar y cerrar
Account Name Prepaid Expenses Select from Examples
v Subaccount of | 18600 - Other Assets v
OPTIONAL <Add New >

Description
18000 - Marketable Securities Other Asset
18600 - Other Assets Other Asset

Account No. 18700 - Security Deposits Asset Other Asset

Tax-Line Mapping  <Unassigned> «» Howdo | choose the right tax line?

. 2 f)
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CATALOGO DE CUENTAS - EDITAR CUENTA

Debe colocarse en
el listado del
catalogo sobre la
cuenta que desea
editar

« Opcion editar permite:
« Cambiar el numero de cuenta, no acepta repeticion-duplicidad

« Cambiar el nombre de cuenta, no acepta repeticion-duplicidad

New Ctrl+N Edit Acct
Ed it Account Ctri+E - 4001 - Donations - Private Foundations Account Type come - L
Delete AC count Ctl'l'*‘ D | 243400 - Direct Public Support
. 243410 - Corporate Contributions R— —
s Account Name Donations - Private Foundations

Make Account Inactive SIS B0 -
— 43450 - Individ, Business Contributions * Subaccount of
Show Inactive Accounts | |+44800 - Indirect Public Support OPTIO -

; _ _ New Ctrl+N  1tributions Description

v Hierarchical View " Cotrccom —ouee

Flat View Note
Customize Columns | Tax-Line Mapping  <Unassigned> « Howdol choose the right tax line?
Import from Excel ..
Use Ctri+U !
Find Transactions in...
Print List... Ctrl+P ] Account is inactive P—
Re-sort List

- Si Quickbooks crea una cuenta de forma automatica, no permite ediciones futuras.

©2020 Asesores Financieros Comunitarios
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CATALOGO DE CUENTAS - ELIMINAR CUENTA

- 4001 - Donations - Pnvate Foundations

* Opcion eliminar permite: 43400 - Direct Public Support
» Eliminar de forma permanente la cuenta del catdlogo. 243410 - Corporate Contributions
43440 - Gifts in Kind - Goods
o La cuenta no debe tener balance 243450 - Individ, Business Contributions
» Al seleccionar “Delete”, el programa le pregunta si R S NRMECHE VNG i ppIOn
New Ctrl+N  tributions
esta seguro de que desea eliminar la cuenta vy le s Edit Account Ctri+E
pide que confirme al seleccionar OK”. __

» Esta accion es final y no podra cancelar o revertir esta R e

instruccion. - .
'@ Are you sure you want to delete this account?
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CATALOGO DE CUENTAS

Account ¥ Activities ¥ Reports ¥ Attach |

Include Inactive

Write Checks

Make Deposits

Enter Credit Card Charges
Transfer Funds

Make General Journal Entries
Reconcile

Use Register Ctri+R

Activities v Reports v Attach

©2020 Asesores Financieros Comunitarios

Modulo 7

En la barra inferior tiene
varias opciones de
actividades relacionadas a
transacciones economicas.

Estaremos discutiendo

estas areas en proximas

laminillas.
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CATALOGO DE CUENTAS (CONT.)

Account ¥ Activities ¥ Reports ¥ Attach | |clude inactive

Modulo 7

QuickReport: 15000 - Furniture and Equ Ctri+Q |

Income Tax Preparation
Account Listing

Reports on All Accounts

Reports v Attach

nclude Inactive

©2020 Asesores Financieros Comunitarios

Se puede observar, al

seleccionar una cuenta, la

opcion de Reportes

relacionados a esa cuenta.
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CATALOGO DE CUENTAS (CONT.)

Account ¥ Activities ¥ Reports ¥ Attach | |clude inactive Pueden subirse
documentos

Attachments - 15000 - Furniture and Equipment

ATTACH FROM: ﬁ Computer 5 Scanner @ Doc Center

@) ATTACHMENTS (0)

- NAME DESCRIPTION ADDED a KEYWORD:

Drop documents from Outlook, your desktop, or folders here.

AttaCh | Inchide inactivvo
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REGISTRO Y SEGUIMIENTO A SUBVENCIONES Y PROGRAMAS

« Las organizaciones deben registrar sus transacciones

identificando el fondo y programa.

* Quickbooks permite expandir las capacidades de

reporte utilizando lo que se conoce como clases:

“Class”.

» Puede asignar una clase a varias cuentas del catalogo.

« Esta forma no crea cuentas nuevas para cada

transaccion dentro de un programa.

* Puede crear para cada programa una clase y en esa
clase la distincion de si es administrativa, programatica

o de recaudacion de fondos.

Iga Favorites Nonprofit Company Cus

Chart of Accounts Ctrl+A

ltem List

Fixed Asset ltem List

Other Names List
Customer & Vendor Profile Lists >

Templates
Memorized Transaction List Ctri+T

Add/Edit Multiple List Entries
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REGISTRO Y SEGUIMIENTO A SUBVENCIONES Y PROGRAMAS (CONT.)

Si recibe una subvencion con un proposito especifico y necesita hacer un seguimiento de los gastos relacionados,

otra opcioén es “Job”, proyectos.

“Job” se configura en el médulo de Clientes “Customers”, donante para OSFL.

Vendors Employees Banking F

Customer Center

 El concepto de “Job” es diferente al concepto de “Classes”.

» Especifico al donante, por ejemplo, recibié una subvencion gubernamental que le requiere reporte de ingresos
y gastos especificos a la subvencion.

« “Classes” puede registrar numerosos donantes y gastos relacionados a un programa especifico.

» Pueden crearse clases por fondos y programa.

» Las clases creadas por fondos asisten en identificar fondos restrictos y no restrictos.

 Las clases creadas por programas se enfocan al analisis de costo de programa.
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CLASE O PROYECTO “CLASS OR JOB”

* La siguiente tabla sirve como guia para definir configuracion de las clases o proyectos

- CLASE- CLASE-
DESCRIPCION PROGRAMA FONDO [o]:

Es un programa en la OSFL X

Ingresos diversos X

Es necesario mantener registro de gastos dentro del X X X
fondo

Es un solo donante X X
Donativo con restriccion de uso X X X
Debe entregarse reporte al donante por el uso X

Respuesta

(44 ?
afirmativa en las Configurar Customer

ultimas tres “Job” ->”Job”
preguntas
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CLASES

Preparar un listado de
los programas antes de

« Las clases aparecen en el programa utilizando el menu registrar las clases,

ayuda a identificar
cuales programas se
necesitan en detalle.

desplegable bajo Listas.

Nl Favorites

 Orden alfanumérico Nonpie

Chart of Accounts
ltem List
Fixed Asset ltem List

Class List

las clases del programa y clases de fondos. Other Names List |
Customer & Vendor Profile Lists » 3

 Se recomienda utilizar numeros antes del nombre de la clase.

« Esto ayuda a identificar y mantener unidas por un namero

Templates ‘

Memorized Transaction List Ctrl+T ¢

Add/Edit Multiple List Entries
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REGISTRAR CLASE

 Irenlabarradel menﬁ d LiSta; “LiSt”. [BEEN Favorites Nonprofit Company Cus
i

Chart of Accounts Ctrl+A

tem List

 Seleccionar Clase; “Class”.

Fixed Asset ltem List

| Class List

Other Names List

Customer & Vendor Profile Lists

v

—_— PYS L~ — "

Iemplates

Memorized Transaction List Ctri+T

Add/Edit Multiple List Entries

v Hierarchical View
Flat View

Customize Columns...

» Aparece pantalla en blanco si no tiene clases creadas en el programa.

 Ver en el menu de la parte de inferior donde lee Clase; “Class” y seleccionar.

: « . Find Iin Transactions...
* Luego seleccionar Nuevo; New”.

Print List... Ctri+P

Class ¥ Reports v
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REGISTRAR CLASE (CONT.)

Asignar nombre a la Clase; “Class”

Identificar si es una subclase

Class Name || « Una vez registradas las transacciones en las

" Subclass of clases:

 Seleccionar botén Informes; “Reports” en

" | Class is inactive

Inactivar clase la parte inferior de la Lista de clases,

e Muestra Informe Rapido; “QuickReport”

para la clase seleccionada que incluye todas

NAME

+ 100 Educacion las entradas para revisar o imprimir.

100.1 Educacion
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REGISTRAR ITEMS

+ Items, permite que al momento d ist .
P . 0 delesistiat Favorites Nonprofit Company Ci

transacciones recurrentes no tenga que recordar

&
, yr Chart of Accounts Ctrl+A
numeros de cuenta.
| ltem List

» Los Items representan en una empresa con * Se puede configurar para:

fines de lucro los articulos, es decir, serian los » identificar el dinero que ingresa.

bienes o servicios que tiene disponibles para » articulos de compras recurrentes.

vender o comprar. » manejo de las horas de voluntariado.

* Los Items para una organizacion sin fines de
lucro, serian donaciones, subvenciones,
programas designados, campanas de capital;

©2020 Asesores Financieros Comunitarios
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REGISTRAR ITEMS (CONT.)

» [tems pueden tener “Subitems”

« Esrecomendable configurar un item para cada linea de ingreso en el catalogo de cuentas.

 Configurar “subitems” adicionales para ir mas al detalle.

Donativo Donativo a la organizaciéon  Servicio “Service”
Electricidad Gastos de Electricidad Servicio “Service”
Nomina Distribuir Nomina Group

Donativo Ropa y Comida Donativos recibidos para No-Inventario “Non-

bazar Inventory”
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REGISTRAR ITEMS (CONTL.)

« Ir ala barra del mend, seleccionar Lista, luego Items.  Seleccionar en la barra inferior del ment Nuevo; “New”

Luego seleccionar Nuevo; “New”

New Ctri+N

Favorites Nonproft Company Ci

yr  Chart of Accounts Ctrl+A Duplicate Ite

—| ltem List Add/Edit Multiple ftems

(-

v Hierarchical View
Flat View

Customize Columns...

Find in Transactions...

Print List... Ctrl+P

item ¥ Activities ¥ Repo
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REGISTRAR ITEMS (CONT.)

TYPE
T Use for services you charge for or purchase, like
ervice v by : :
specialized labor, consulting hours, or professional fees.

Service

Non-inventory Part
It€ " Other Charge :ubitem of

Subtotal
U Group Una vez seleccionado

Discount

“New” aparecera un listado
de categorias de items

Payment

| This service is used in assemblies or is performed by a subcontractor or partner

Description Rate 0.00

Account v

1. Seleccionar la categoria de item.
2. Asignar nombre; "Name”, si es un “subitem” escoger recuadro.
3. Seleccionar la cuenta del catalogo a la cual se esta asignando el item.

4. Anadir descripcion del item.
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REGISTRAR ITEMS — PROPORCIONAR GASTOS POR PROGRAMA

« Puede utilizar los Items para asignar proporcionalmente los gastos a diversos programas (prorratear)
 Seleccionar: “List”

« Seleccionar Item: “List”

« Seleccionar Item

 Seleccionar: “New”

 Configurar un nuevo “Service” para el gasto

TYPE
e - Use for services you charge for or purchase, like
specialized labor, consulting hours, or professional fees.
ltem Name/Number Subitem of
; Auditoria v
- = UNIT OF MEASURE
Spenses  $000 hems soo0 SRS
Expenses $0.00 ltems $0.00 o s sy Enable...
i m TEM . DESCRIPTIL.. i QTY TYPE
ACCOUNT s AMOUNT This service is used in assemblies or is performed by a subcontractor or partner
& Non-inventory Part = - , ~
o5 Description Rate 0.00
< Add New = Service Auditoria Financiera

Account {62110 - Accounting ~
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REGISTRAR ITEMS — PROPORCIONAR GASTOS POR PROGRAMA (CONT.)

» Luego buscar el meni “New Item” y seleccionar “Group”

Expenses $0.00 Items $0.00
ITEM . DESCRIPTI... : QTY
lAuditoria « Auditoria
<Add New >
w(;riup ~ Usetoquickly enter a group of individual items on an ﬁ
invoice —

What's the difference between a Group and an Inventory Assembly?

 Asignar al “Group” un nombre que sea facil de identificar

| Group Name/Number

4 Servicios —
| —— Custom Fields
Auditoria anual Spelling
[tem is inact
Print items in group
/l\Tu:dji"loria v ;;?tzr:i{:;;;:\ciera (;; :
« Enla columna que lee QTY escribir el porciento de la factura que asignara a cada programa
» El detalle de como se hace el registro lo haremos luego, cuando registremos una factura.
Auditoria + Auditoria 0.5 0.00 0.00 v 100 Educacion:100.1 Educacion «

Financiera
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REGISTRAR HORAS DE VOLUNTARIOS

« [tems - puede utilizarse para registrar las horas de trabajo voluntario.
 Primero seleccionar en Preferencias opcion de llevar tiempo y gastos; “Time and Expense”

« Esta preferencia esta disponible solo para la version de OSFL.

° Time & Expenses
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REGISTRAR HORAS DE VOLUNTARIOS (CONT.)

» Seleccionar en la seccién “Time Tracking” — Yes

« Escoger solamente esa opcion

My Preferences CompanyPreferences “

TIME TRACKING Cancel
Do you track time? Help
® Yes @ No
Default
Eirst Day of Work Week Monday v
, Also See:
Mark all ime entries as billable
General
Sales and
INVOICING OPTIONS Customers
Create invoices from a list of time and expenses Jobs and Estimates

Track reimbursed expenses as income

Default Markup Percentage 0.0%

Default Markup Account -
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REGISTRAR HORAS DE VOLUNTARIOS (CONT.)

» Luego anadir Item nuevo para las distintas

actividades de voluntariado que recibe la

organizacion.
o ———
. 1 1 1C1 — : . Use for services you charge for or purchase, like
SeleCCIOnar la Categorla SeerClO con una Service s;feecigrliied :aborY clcjmsurti%g hours, gr professlional fees. Cancel
Tarifa; “Rate” con cantidad cero ($0). Next
ltem Name/Number | Subitem of —
S Ujieres | v -

Custom Fields

» Escribir bajo “Item Name/Number” el nombre

UNIT OF MEASURE

. » Spelling
del servicio donado. Enable...

| This service is used in assemblies or is performed by a subcontractor or partner

Description Rate " 0.00

Account | 43440 - Gifts in Kin ,’ _ ltemis inactive

|
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REGISTRAR HORAS DE VOLUNTARIOS (CONT.)

» El proceso de registro de horas de voluntariado requiere crear el nombre del voluntario en Quickbooks para

luego asignar el tiempo de servicio.
 Los voluntarios se registran bajo Otros Nombres; “Other Name List” en Listas.

 Seleccionar en la pantalla en el menu de la barra inferior Nuevo; “New”

85 EW Favorites Nonproft Company Cus

Chart of Accounts Ctrl+A Edit Other Name Lr+E Name Voluntario Rivera

ltem List Delete Other Name

Fixed Asset ltem List o | Company Name Contact

Class List Wlake Other Name Inactive Mr./Ms./... | Phone

| OtherNameslist | | FIrSsName M) FAX

Customer & Vendor Profile Lists s Customize Columns... Last Name ~ Alt Ph.

Templates Ctrl+U Name and (—Alt. Contact w |
Address ; |

E-mail J

Memorized Transaction List Ctri+T Find in Transactions...

AccountNo. | Ujieres |

Add/Edit Multiple List Entries

Print List... Ctri+P = Address Details

Other Names ¥ Activities ¥ Re
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Modulo 7

REGISTRAR HORAS DE VOLUNTARIOS (CONT.)

» Elregistro de las horas de voluntario se hace en el médulo de Empleados; “Employee”

» Seleccionar: Empleados, Enter Time y Time/Enter Single Activity

Employees Banking Reports Window Help

Employee Center

Payroll >

Use Weekly Timesheet

Time / Enter Single Activity

Guide to Hiring Employees
= Tim
@ Previous ® Next | Spelling [ Timesheet

HR Essentials and Insurance

DATE  03/22/2021 =

 Escribir fecha

NAME Voluntario Rivera r

 Registrar el nombre del Voluntario en “Name”. J s

SERVICE ITEM Ujieres v

« Seleccionar el Item al cual corresponde el voluntario, esto permite obtener

DURATION

reportes por esa categoria. © { 1:00!

NOTES

« Registrar las horas trabajadas.

Start Stop Pause

* No seleccione Clase, ya que no emitira pago por estas horas. —
gg ose
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Modulo 7

LISTA DE ITEMS - REGISTRO DE ACTIVOS FIJOS

« Opcion de registrar sus activos fijos

Iﬁa Favorites Nonprofit Company Cus

ye . . .. . .. Chart of Accounts Ctrl+A
« Se utiliza para llevar registro individual de los activos fijos de la e t‘
[tem Lis
organizacion Fixed Asset ltem List

 Seleccionar de la barra de ment Lista; “Lists” New Ctri+N

« Seleccionar “Fixed Asset Item List”

« Aparecera en la pantalla la opcion de seleccionar en la barra de

menu inferior Nuevo; “New”.

Customize Columns...

Find in Transactions...

Print List._. Ctrl+P
Re-sort List

Item ¥ Activities ¥ Repor
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Modulo 7

LISTA DE ITEMS - REGISTRO DE ACTIVOS FIJOS (CONT.)

« En esta pantalla registre la siguiente informacion:

e ———
— . Use for property you purchase, track, and may eventually sell. Fixed assets are

Fixed Asset

« Nombre del activo

° FeCha de COmpra long-lived assets, such as land, buildings, furniture, equipment, and vehicles. Cancel
Next
. C t Asset Name/Number Asset Account
OSto Computadora 15000 - Furniture and Equipment v Custom Fields
. . . PURCHASE INFORMATION SALES INFORMATION Spelling
* NOmbre Suphdor d qUIen S€ COmpra el aCtIVO Purchase Description  temis ® new ) used Sales Description | ltemis sold
A | | tem s inactive
, v
» Cuenta del catalogo Date 12/08/2020 M Sales Date I
Cost 2,500.00 Sales Price 0.00
° o / ;
¢ UblC&Clon Vendor/Payee Microsoﬂ Sa'es Expense 0 00
ASSET INFORMATION
o Nﬁmero de serie Asset Description
Laptop
, Location ~ PO Number - Serial Number ~Warranty Expires
* Garantias Tutorias | 235 1113381 12/08/2025 M|
Notes
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Moéddulo 7

LISTA "LISTS”

ltems

* Detalle para *Integran los * Asignar a los
facturas a cobrar o Estados numeros de
pagar Financieros cuenta al registrar

. Relacionada a una transaccion
ndmeros de para mostrar
cuentas ingresos y gastos

por programa o
fondos.
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Moéddulo 7

CONFIGURAR DONANTES Y SUPLIDORES

 Configuracién de los donantes se hace en el médulo de Clientes; “Customers”.

« Se requiere tener un nombre de donante “Customer Name”.
* No esigual al nombre completo del individuo o corporacion.
» Es recomendable analizar como se hara el registro de los donativos en sistema, de esta manera identificar cual es la
mejor forma de asignar el nombre del donante.

« Establecer protocolo para asignar el nombre del donante

« El sistema de forma automatica trae listado de nombres de acuerdo a la primera letra que se escribe.

- Una buena practica para ser uniformes puede ser de la siguiente manera: ApellidoNombre, sin espacios para que la

busqueda sea mas facil.
« Otra opcion es registrar por categoria
« “Wholesale Customers” o “Retail Customers” — términos usados para corporaciones con lucro
« Puede establecerse nuevas categorias:
* Inversionista Social
* Donante Individuo

¢ Donante Corporativo ©2020 Asesores Financieros Comunitarios



Modulo 7

CONFIGURAR DONANTES

« En la barra del menu seleccionar “Lists”

 Luego Seleccionar “Custormer & Vendor Profile Lists”

BSEW Favorites Nonprofit Company Customers Vendors Employees |

Chart of Accounts Ctrl+A CUSTOMER TYPES

ltem List - From advertisement

Fixed Asset ltem List o Referral

Class List o Retail New Ctrl+N
Other Names List o Wholesale Edit Customer Type Ctri+E

I Customer & Vendor Profile Lists 4 Sales Rep List Delete Customer Type Ctrl+D

Iemplates Customer Type List :
_ Make Customer Type Inactive
Memnrnized Trancartinn | ict Ctrl+T \—/endor Type List -

! 1N T',_+" o N | HiIctomer lvneaec
| vY iU LIV - AADLVT T I Y

v Hierarchical View
Flat View

Customize Columns...

« Aparece ventana con un listado de categoria de clientes para
corporaciones con lucro

« s « , Use Ctrl+U
« Ir abajo a la barra de menu seleccionar Customer Type” y luego New

Find in Transactions...

b

Print List... Ctrl+P
Re-sort List

Customer Type ¥ Reports ¥ | |
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Modulo 7

CONFIGURAR DONANTES(CONT.)

Escribir nombre de la
categoria y seleccionar “Ok”

New Customer Type

Customer Type [ Donante Individual “ CUSTOMER TYPES
| Subtype of Cancel - Donante Individual
2 2 Next ¥
_ o From advertisement
0 _Custpmer typeis
inactive o Referral
o Retall
o Wholesale

* Categorizar los donantes le permite tener reportes por las diferentes categorias
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Moéddulo 7

REGISTRAR NUEVOS DONANTES

 Registro de los donantes se hace en el médulo de clientes “Customer ”

* Puede acceder a este modulo desde la barra del menu principal, desde los atajos o en la vista los iconos

e )

S o &
. Erter Bils Pay Bils k K
.‘ tdl
o
P =V
)
— ' 'fk..—-;:r'.
- Croadt Cards
u Fay
=
LI Bar CIeale e
IVoIces Fa i
- & e
i anmt atement Ketunds
harpeas & Credils
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Modulo 7

REGISTRAR NUEVOS DONANTES (CONT.)

Seleccionar en la barra del mend “Customer” Vendors Employees Banking R

Luego “Customer Center”
5 Customer Center

Aparece ventana del modulo de cliente

Esta ventana tiene un menu en la parte superior en el cual se

observan las distintas actividades relacionadas a los donantes

Customer Center: x‘

Crear donantes y proyectos &

Registrar transacciones Customer Information 1y

Active Customers
. Company Name

relacionadas a los donantes

) Ul ame REPORTS FOR THIS CUSTOMER
. . Bill T
Impl‘lmll‘ | NAME  : BALANCE TOT... : ATTACH ne
Exportar a Excel o Word
Transactions Contacts To Do's Notes Sent Email
sHow All Transactions ¥  FILTERBY All v  DATE This Fiscal Year v
TYPE : NUM : DATE ~ : ACCOUNT : AMOUNT
There are no transactions of type "All Transactions", filtered by "All", in date range "This Fiscal Year".
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Modulo 7

REGISTRAR NUEVOS DONANTES (CONT.)

— Registrar un nuevo donante requiere

TP i conocer la siguiente informacion:

r New Customer I

CUSTOMER NAME |

 Nombre legal

 Direccion fisica y postal

OPENING BALANCE | | ASOF

How do | determine the opening balance?

« Teléfono de oficina y movil

Address Info

Payment Settings FULL NAME ng./Ms./..f‘First MI | Last ° CorreO electrénico y pégina Web
Sales Tax Seffings JOBTITLE | . |

Main Phone v Main Email v . .
Aot  — En la parte izquierda de la ventana
Job Info Mobile v | | Website v | - .

— =1 1 ; se observan 4 opciones:

g o ey = | Configuracion de pagos

| ¢ -

r— - Configuracion de impuestos
il o -
| Default shipping address InfOrmaCIOn adICIOnal

Informacion de proyecto
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Modulo 7

REGISTRAR PROYECTOS

« Seleccionar en el centro de cliente-

CUSTOMER NAME

donante la quinta (5) opcién - “Job

OPENING BALANCE ASOF |12/10/2020 .l How do | determine the opening balance?
Info”
Address Info
. . JOB DESCRIPTION
» Esta opcion es donde se registran EaE e _
. . 7 (e JOB TYPE v
subvenciones o donativos especificos. e
JoBsTATUS None v
» El donante o fundacién donataria sera =~ Addtonaiin .
START DATE ]
el “Customer” st '
« En el ‘encasillado que lee “Job PROJECTED END DATE =
Description” se escribe el proyecto B 2

 No es requerido el encasillado que lee
“Job Type”, sin embargo, puede
configurarse como se hace “Customer

Type”.
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Moéddulo 7

CONFIGURAR SUPLIDORES

 Configuracion de los suplidores se hace en el mddulo de Suplidores; “Vendors”.

 Se requiere tener un Nombre del Suplidor; “Vendor Name”.
* No es igual al nombre completo del individuo o corporacion.
« Esrecomendable analizar como se hara el registro de los desembolsos en el sistema, para de esa forma
identificar cual es la mejor manera de asignar el nombre del suplidor.
» Establecer protocolo para asignar el nombre del suplidor

« El sistema trae el listado de nombres de forma automatica, de acuerdo a la primera letra que se escribe.

« Una buena practica para ser uniformes puede ser de la siguiente manera: ApellidoNombre, sin espacios

para que la busqueda sea mas facil.
« Otra opcion es registrar por categoria
« “Suppliers” o “Service Consultants” — términos usados para corporaciones con lucro

« Puede establecerse nuevas categorias



Modulo 7

CONFIGURAR SUPLIDORES (CONT.)

« En la barra del menu seleccionar: “Lists”.

« Luego Seleccionar: “Custormer & Vendor Profile Lists”.

5

Favorites Nonprofit Company Customers Vendors Employees B New Ctri+N

=dit Vendor Type Ctri+E

— e T e ot

Item List

. | o Consultant
Fixed Asset ltem List Mtons NS T B _
Class List o Service Providers o O Bepv e
Other Names List @ SUpp“ers ; Ny : |
v Hierarchical View
Customer & Vendor Profile Lists 4 Sales Rep List o Supp]ies

Templates Customer Type List Flat View

: > lax agency Customize Columns
Memorized Transaction List Ctri+T Vendor Type List Z

= (trl+]

: , : Find in Transactions...
« Aparece ventana con un listado de categoria de suplidores para

) Print List. .. Ctrl+P
corporaciones con lucro. feriaaced
» Ir abajo a la barra de menu seleccionar “Vendor Type” y luego “New”. Vendor Type ¥ Reports ¥ | |
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Moéddulo 7

REGISTRAR SUPLIDORES (CONT.)

» Registro de los suplidores se hace en el médulo de Suplidores; “Vendors ”

« Puede acceder a este modulo desde la barra del menu principal, desde los atajos o en la vista los

1CoNnos

)

File Edit View Lists Favorites Nonprofit Company Customers Vendors Employees Banking Reports Window Help

earch Company or Help . O ¢ al 7

@ % .

@ Income Tracker : : _
\ Enter Bills Pay Bills QuickBooks
Financing

My Shortcuts

AN
™ Home ﬂ

‘* My Company

-‘ Bill Tracker
m Calendar

" Snapshots CUSTOMERS/DONORS

&

Sales =) Donations
Orders

&
s Customers

T e

H Employees

Accept
Credit Cards

="

_ =

ILII Bank Feeds Create Receive
Invoices Payments

#® My Shortcuts

B2 view Balances
= = =

Run Favorite Reports
M Run Favorite Repo Statement Statements Refunds
Charges & Credits

B Open Windows

77
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Modulo 7

REGISTRAR NUEVOS SUPLIDORES

» Registrar un nuevo suplidor requiere
conocer la siguiente informacion:
 Nombre legal
 Direccion fisica y postal
« Teléfono de oficina y movil
e Correo electronico VP égina web oPENNGBALANCE| |ASOF | Liow &6l detonmine ihe apering baknce?

Vendor Center

VENDOR NAME |

Address Info

» En la parte derecha de la ventana se - — L — ) B I
observan 4 opciones: T vaneioe - anEmail -
» Configuracion de pagos I . —
« Configuracion de impuestos 1= ]
« Configuracion de cuenta AERESSpEDLS
« Informacion adicional % o~

Copy>>

" Vendor is inactive Cancel | Help
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Modulo 7

REGISTRAR DONATIVOS
T

Preferences

» Registro de donativos independientes a My Preferences ' Company Preferences “
un programa o donante especifico, requiere Cancel
los siguientes pasos: Help
» En el modulo de Preferencias SELECT DEFAULTACCOUNTS TO USE Default
» Seleccionar: Chequera; “Checking” ¥ Open the Write Checks formwith 10100 - Operating » account s
» Seleccionar: Mis Preferencias; “My ¢ Openthe Pay Bills fomwith 10100 - Operaing v @account -
Preferences” ¥ Open the Pay Sales Tax formwith 10100 - Operating » account
» Se lee “Select Default Account to Use” ¥ Open the Make Deposits formwith  |10100 - Operating v |account

e Seleccionar la cuenta de banco
que va a utilizar para cada

actividad indicada

 Seleccionar: “Ok” y cerrar
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REGISTRAR DONATIVOS (CONT.) fosuto

» Acceder a registrar donativo puede hacerse desde:
» la pantalla de inicio en el icono de Donativos; “Donativos;
» desde la barra superior del ment

« Menu de atajos a la izquierda de la pantalla, “My Shortcuts”

CUSTOMERS/DONORS Company Customers Vendors Empl
= ) oo Set Up Budgets
Accept : :
Credit Cards Enter Donations (Sales Receipts)

Search Company or Help - O

M New Customer & Job ¥ 5| New Transactions ¥ (9

My Shortcuts
Sales Orders

oL 'l Customers & Jobs m _ a1 ) .
o Cakt_} Registre el donativo

Home

Bl Active Customers Selcs Recepts 1
‘i’ My Company / Statement Charges 7 SEIeCCIOnandO
: ¢ . ”»
Receive Payments | Sales Recelpt
Q Income Tracker Credit Memos/Refunds .

BALANCE TOT... : ATTACH "

ii Bill Tracker

m Calendar

‘ Snapshots

©2020 Asesores Financieros Comunitarios
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Modulo 7

REGISTRAR DONATIVO (CONT.)

=] Enter Sales Recelipts

« Al seleccionar “Sales Receipt” aparece

nueva ventana donde se registra

donativo recibido.

* En la parte superior de la pantalla
seleccionar:
« Donante — nombre
« C(lase

« Fecha

« Meétodo del donativo: efectivo,

cheque, tarjeta, otro (PayPal)

e Numero del donativo (recibo)

En clase seleccionar la clase de
fondo no restricto, si el donativo no

es para un fondo o programa en
especifico.

Main Formatting Send/Ship Reports

o> E % CreateaCopy 4 g (=3 |V PrintLater

Find New Save Delete @BMemorize  MarkAs | Print Email V| Email Later
¥ % Pending % x

Payments

oI yre =S Agdi Rivera -

@ B Aad timercosts

Process payment
Attach

File Add Credit Card
Processing

@ bt 900 Unrestrict... - = =20 y= Intuit Standard Do... v

Donation
B | = MORE

DONOR

Agdimerces Rivera
PO Box 191185
San Juan, PR 00919

DATE
01/252021 ®

DONATION NO.
CREDIT 11
CASH CHECK DEBIT e-CHECK w L
CHECK NO.
1816
ITEM : DESCRIPTION : CLASS : AMOUNT
Donativos - Indivi... ¥ Donativo recibido por correo D00 Unrestricte » 1,500.00 |~
v
TOTAL 1,500.00
DONOR MESSAGE
v
MEMO Save & Close Clear
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REGISTRAR DONATIVO (CONT.)

* Quickbooks puede enviar el recibo al donante via email.

- Al momento de seleccionar Guardar y Cerrar; “Save and Close”,
en la parte inferior del recibo, el programa enviara un correo

electronico al donante.

 Configurar esta opcion en Preferencias; “Preferences” en la
secciéon de Enviar Formas; “Send Forms” en la pestana de

“Company Preferences”.

= Send Forms

©2020 Asesores Financieros Comunitarios

My Preferences Company Preferences

Delivery Method Default

Email Templates

E-mail

Sales Receipt

Show

Modulo 7

N o || o

Cancel

Help

Default

Also See:

Bcc

TEMPLATE NAME

DEFAULT TEMPLATE

General

Basic Sales Receipt

Current Default

Add Template

Edit

Delete

Manage Transactions

v

Run Reports

TEMPLATE TYPE TEMPLATE NAME
Sales Receipt Basic Sales Receipt01 Default

SUBJECT | Sales Receipt <NUM> from ASESORES FINANCIEROS COMUNITARIC
Dear [Name-First-Last]:

Your sales receipt is attached

Thank you for your business - we appreciate it very much.

Sincerely,
[Company-Name]

[Company-Telephone]
[Company-Website]

Check Snellina Insert Field

[ gave M g ancel



Modulo 7

REGISTRAR FACTURAS

 Registrar una factura a un donante se hace en el médulo de “Customer”.

« Se puede acceder en la barra del menu, por los atajos o pantalla inicial.

@M Vendors Employees Banking m

CUSTOMERS/DONORS

Customer Center Ctrl+J
Create Sales Orders Accept
Credit Cards
Create Invoices Ctri+ i
=:
Create

Invoices
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Modulo 7

REGISTRAR FACTURAS (CONT.)

 Una vez seleccionada la opcidn de crear facturas aparece ventana que lee “Pledges”

» Seleccionar el donante y completar la informacion

» Clase
® FeCha Create Invoices - Allowance for Doubtful Accounts
Main Formatting Send/Ship Reports
° it em @ P E ) 4 CreateaCopy 4§ S = |V PrintLater @ B Add Time/Costs Bz Create a Batch
Find New Save Delete € Memorize Mark As Print  Email v EmailLater  Attach &4 Apply Credits Receive B Refund/Credit
v v Pending v v File Payments

® o / 3 = : - h - " _,
* DeSCrlpCIOH Slre 3-8 Fondos Unidos - SUEY 001 Restricte... ~ Neles 1l 11100 - Allowance .. ~ [er=rSpN = Intuit Standard Pled... ~
« (Cantidad

PI d BATE DONOR
e ge 01/25/2021 B ynited Ways, Inc

PLEDGE # San Juan, PR 00936

1

ITEM : DESCRIPTION : CLASS : AMOUNT
Donativo Restricto  Propuesta salones ninez temprana 901 Restricted ... 25,000.00 &

v w
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RECIBIR PAGO

« Acceder a mddulo de “Customer”, seleccionar “Receive

Payments”

Mﬁ Vendors Employees Banking F

Customer Center
Create Sales Orders

Create Invoices
Create Batch Invoices
Enter Sales Receipts

Enter Statement Charges
Create Statements...
Assess Finance Charges

Payment Reminders

Ctri+J

Ctri+l

Modulo 7

« Seleccionar el donante, fecha, cantidad y metodo de
pago

Receive Payments ,

Receive Payments b ¢
Main Reports  Payments A
& P s 2@ g = @ % @ Iﬁ Process payment
Find New Delete Print  Email Attach Look up Un-Apply Discounts And Record .
o i File Customer/invoice Payment Credits Bounced Check Add Cred|t<Card
Processing
Customer Payment
RECEIVED FROM  Fondos Unidos v . A ARACCOUNT 11100 - Allowance for ... v
| o) — =) (=] MORE
PAYMENT AMOUNT 25 000.00
’ _ CASH CHECK CDREEBDr'rT e-CHECK
DATE 02/10/2021 =
REFERENCE# | ACH0210 | Where does this payment go?
v : DATE : NUMBER ! ORIG. AMT. : AMT. DUE : PAYMENT
v  01/25/2021 1 25,000.00 25,000.00 25,000.00 |~

* Sino se ha configurado en preferencias como asignar el

recibo entre las facturas pendientes de cobro,

Quickbooks lo hace de forma automatica.

Automatically Calculate Payment

If you do not enter an amount received, QuickBooks automatically calculates the
amount as you select each invoice in the table. This automatic calculation is a
company preference. Click Yes to continue automatically calculating amounts or
click No to turn this preference off. Would you like QuickBooks to continue to

calculate payment amounts?

O Do not display this message in the future

Yes

©2020 Asesores Financieros Comunitarios
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Modulo 7

REGISTRO DE DEPOSITOS

« Registro de recibos no es igual a registro de deposito.

« Se accede a registrar depositos:

« En barra del menu escoger “Banking”, “Make Deposits”

» Vista principal “Record Deposit”

2ELL M Reports Window Help

Write Checks Ctri+W

Order Checks & Envelopes »

Enter Credit Card Charges

Use Reqi Cti+R I Record
se Register tr Deposits

Make Deposits
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REGISTRO DE DEPOSITOS (CONT.)

Al seleccionar “Make Deposit”, aparecera una pantalla con el listado de donativos recibidos pendientes a depositar.

 Seleccionar el/ los donativos que va a depositar, seleccionar: “OK”

- La proxima pantalla identifica a cual cuenta va a depositarse el dinero recibido y desde cual cuenta proviene.

Payments to Deposit x = Make Deposits X
@ Previous ® Next [ Save ' Print v ’ & payments & History l @ Attach
SELECT VIEW
View payment method type All types v  What are payment method views? Deposit To [ .] Date 02/10/2021 M Memo Deposit
Sort payments by Payment Method - Click Payments to select customer payments that you have received. List any other amounts to deposit below.
SELECT PAYMENTS TO DEPOSIT RE(.ZEI"-JED FROM : FROM ACCOUNT' : MEMO : CHKNO. : PMT METH : CLASS ' ¢ AMOUNT
Agdi Rivera 12000 - Undeposited Funds 1816 Check 900 Unrestrict... 1,500.00 &
v : DATE : TIME : TYPE : NO : PAYMENT METH... : NAME : AMOUNT
02/10/2021 PMT ACH0210 Fondos Unidos 25,000.00
01/25/2021 RCPT 1 Check Agdi Rivera 1,500.00
v
Deposit Subtotal 1,500.00
To get cash back from this deposit, enter the amount below. Indicate the account where
you want this money to go, such as your Petty Cash account.
Cash back goes to Cash back memo Cash back amount
0 of 2 payments selected for deposit Payments Subtotal 0.00 Deposit Total 1.500.00
SelectAll Select None Save & Close Clear
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Modulo 7

REGISTRO DE FACTURAS POR PAGAR

« Diferentes formas de acceder al mdédulo de suplidores

e Barra menu “Vendors” Vendors T

» Atajos “My Shortcuts”, “Vendors”

» Vista principal icono “Vendors”

: Vendors

« Elregistro de facturas por pagar se hace bajo modulo

de “Vendors” seleccionando “Enter Bills”

Employees Bank ———————————————————————————— @
Vendor Center

¥ % NewTransactions ¥ &5 Print ¥ [Z] Excel ¥ [B3 Word ¥ [& Bill Trz Enter Bills
Bill Tracker M

- WM \/endor Information
:
Pay Bills

Print/E-file 1099s._. >

ltem List
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Modulo 7

REGISTRO DE FACTURAS POR PAGAR (CONT.)

 Pantalla de registro de Facturas; “Bill”
» Seleccionar el suplidor
« De forma automatica aparece la direccion del suplidor y los acuerdos de pago

e Seleccionar fecha

Enter Bills - Accounts Payable

Main Reports

V4
« Numero de factura G B & Qeeaeacown & @ O B B e
Find New Save Delete §Memorize Print Attach Enter Clear Recalculate Pay
R % File Time Splits Bill
 No escribir cantidad @Bl O Credt  APACCOUNT 20000 - Accounts Payable ¥ Bill Received
VENDOR ‘AEE v DATE 02/10/2021 H
REF. NO.
\ooree | POBoOX 36214

San Juan, PR 00936 AMOUNT DUE  |0.00

BILL DUE 02/25/2021 ®
TERMS Net 15 v DISCOUNT DATE

MEMO
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REGISTRO DE FACTURAS POR PAGAR (CONT.)

“Bill” — dos pestanas en la parte central luego de la informacién del suplidor

Pestana de Gastos; “Expenses

Pestana de items; “Items”

Las facturas pueden registrarse en cualquiera de las dos pestanas

Escribir la cantidad

Seleccionar si este gasto esta relacionado a un proyecto

Seleccionar la clase

VENDOR |AEE

PO Box 36214

ADDRESS | Juan, PR 00936

DATE 02/10/2021 ®

REF. NO.

AMOUNT DUE  |285.00

Moéddulo 7

BILL DUE 02/25/2021 H
TERMS Net 15 v DISCOUNT DATE
MEMO
Expenses $285.00 ltems $0.00
ACCOUNT AMOUNT MEMO CUSTOMER:JOB BILLAB... | CLASS
62890 - Rent, Parking, Util... = 285.00 Fondos Unidos v | 628 Utilidades:62¢ =
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Modulo 7

REGISTRO DE FACTURAS POR PAGAR (CONT.)

« La opcion de item permite prorratear el gasto entre los diferentes programas.

ITEM : DESCRIPTION : QTY : COS1T - AMOUNT & &

Servicios

Auditoria v A.uditor_ia 05 28500 142 50
Financiera

* Guardar la factura registrada “Save and Close”

Save & Close ‘
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Modulo 7

PAGAR FACTURAS

 Pago de facturas se hace en mdédulo de “Vendors”, “Pay Bills”

Vendor Center New Transactlons ¥ & Pint ¥ [E Excel ¥ [B Wod ¥ [&
Bill Tracker

. i Enter Bills
Vendor Information

Pay Bills . Q

Print/E-file 1099s. .. »

T v -

e List | Pay Bills
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PAGAR FACTURAS (CONT.)

::T;:;LL;)T;;EOI:\A:: before  02/20/2021 W AP Account 20000 - Accounts Payable ¥
® Show all bills Fiter By | v
‘ . SortBy Due Date v
° Pantalla de pago de faCturaS Pay BlllS” @ : DATE DUE : VENDOR 'REF.NO.  :DISC.DATE :AMT DUE : DISC. USED : CREDITS USED  AMT TO PAY
O 02/25/2021 AEE 285.00 0.00 0.00 0.00 &
|
e Tiene tres areas: o
 Listado de facturas pendientes por pagar =
 Descuentos y créditos '
o
« Metodo de pago | :
| Totals 285.00 0.00 0.00 0.00
Select All Bills

Vendor Terms Number of Credits 0

Bill Ref. No. 0.00 Total Credits Available 0.00
o Go to Bill Set Credits
. Seleccionar factura a pagar
. Seleccionar creditos o descuentos Dat ‘ etro — pecoun ‘
. . . 42/10/2021 @ Check v = 10100 - Operating v
disponibles si alguno h 5500 ek BT g st

. Seleccionar fecha de pago,
meétodo de pago

. Seleccionar cuenta de banco de
donde sale el pago

Pay Selected Bills Cancel

Métodos de pago se configuran en las

preferencias
Si es un cheque manual seleccionar “Assing
Check Number” o3




Modulo 7

OPCION DE HACER PAGOS

» Puede emitir pagos sin tener facturas registradas en Quickbooks.
» Esta opcion esta disponible en el médulo de “Banking”, “Write Checks”.

 Se accede al médulo:

e Barra menu superior

==Ll Reports Window Help

» Vista principal

Write Checks

Write
Checks
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HACER PAGO (CONT.)

 Seleccionar “Write Checks”
« Seleccionar cuenta de la cual se hara el cheque

» Seleccionar a quien se emite el pago “Paid to the order of”

 Sial momento de emitir el pago no esta registrado el suplidor a quien se pagara, existe opcion de anadirlo en esa
pagina “Quick Add”

« Escribir Cantidad
 En la parte central se observan dos pestanas “Expenses” y “Items”

« Registrar la cuenta de gasto del catalogo de cuentas

'Name Not Found

« Descripcion

Select which type of name to add then click OK.

'@ Office Depot is not in the Name list.

* ® \Vendor
Proyecto Y clase To automatically add Office Depot to the Name list, click Quick = E)ustomer
Add. Y
You can enter more detailed information later. ) Employee
O Other

To enter the detailed information now, click Set Up (usually not

required). “ Cancel
PAY TO THE ORDER OF | Office Depot v Quick Add SetUp Cancel

< Add New =
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HACER PAGO (CONT.)

Main Reports

& P s E 2@ Create a Copy

Find New Save Delete

g v Print Later [@ @ % @ [%

Q Memorize Print Pay Online Attach Enter Clear Recalculate Reorder

File Time Splits Reminder

BANKACCOUNT 10100 - Operating v ENDING BALANCE

1,215.00

NO. TO PRINT

DATE |02/10/2021 M

=

Order
Checks

"
K

PAY TO THE ORDER OF Office ﬁép’diw . s 52577
FIVG hundred twenty_ﬂve and 77/1 Oo tttttttttttttttttttttttttttttttttttttttttttttt DOLL;}‘RS
ADDRESS
Office Depot
MEMO
Expenses $525.77 ltems $0.00
ACCOUNT AMOUNT MEMO CUSTOMER:JOB BILLAB... i CLASS
65040 - Supplies v 525.77 Materiales educativos Fondos Unidos v B 100 Educacion v [
A 4
Save & Close \ Save & New 1 Clear

©2020 Asesores Financieros Comunitarios

Modulo 7

El pago puede ser impreso al
momento ”Print”, “Print Later”.
Si esta registrando un cheque
manual o débito directo a la cuenta

de cheques, no seleccionar la opcion

“Print Later” y registrar namero de

cheque al momento.

Print Later

g v | Print Later g

Print Pay Online > )

b . Print v/ | Pay Online
Check 5
Batch
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REGISTRO DE COMPRAS CON TARJETA DE CREDITO

 Registro de compras con tarjeta de crédito se hace en moédulo de "Banking”.
« Debe ser una tarjeta de crédito a nombre de la organizacion.

» Registro de transacciones es similar al registro de un cheque “Write Checks” con la

diferencia que lee “Credit Card Receipts”.

_B_anking Reports Window Help

Write Checks Ctri+\W
Order Checks & Envelopes 4

Enter Credit Card Charges
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NOMINA

« El proceso de la nomina puede realizarse de

diversas maneras:
* Servicio subcontratado
« Ejemplo: Intuit Payroll, ADP

« Registrando el pago de némina a través de
“Write Checks”.

« En la seccion de gastos registrar niveles de

pago por clase.

» Registrar manualmente los descuentos de

retenciones.

« Preparar nomina internamente a través del

modulo de Nomina

» (Calcular manualmente las aportaciones y

retenciones patronales.

=" Payroll & Employees

Modulo 7

My Preferences Company Preferences

QUICKBOOKS DESKTOP PAYROLL FEATURES SET PREFERENCES FOR

@ Full payrolé

| Manual Payroll
) No payroll

Pay Stub & Voucher Printing

Workers Compensation

™ Online payroll

“\What's the difterence? Sick and Vacation

.~ Copy earnings details from previous paycheck
« Recall quantity field on paychecks « Recall hour field on paychecks

« Job Costing, Class and Iltem tracking for paycheck expenses

Assign one class per

@ Entire paycheck > Earmings item

Changing the employee name display preferences will cause all QuickBooks Desktop
windows to close. Please finish paying your employees before you do this.

DISPLAY EMPLOYEE LIST BY:

@ First Name () Last Name

Employee Defaults...

| Mark new employees as sales reps

_ Display employee social security numbers in headers on reports

« Nomina ha ser utilizada se selecciona en preferencias

©2020 Asesores Financieros Comunitarios

Preferences

Cancel

Help

Default

Also See:

General

Tax:1099

98



NOMINA MANUAL

Reg e svEJIBH S

||'||
L
A

™

Seleccionar en menu de Preferencias:
« “Payroll & Expenses”
 Pestana de “Company Preferences”
e “Manual Payroll”

Accounting

Bills

Calendar

Checking

Desktop View
Finance Charge
General

Integrated Applications
Items & Inventory
Jobs & Estimates
Multiple Currencies
Payments

Payroll & Employees

eminders

Reports & Graphs
Sales & Customers

Sales Tax

A My Preferences Company Preferences

QUICKBOOKS DESKTOP PAYROLL FEATURES SETPREFERENCES FOR
Pay Stub & Voucher

Cuando selecciona “Manual Payroll”, se
observara ventana donde Quickbooks

Before continuing with Manual Payroll, did you know that
QuickBooks Payroll Services helps with the hard work?
With QuickBooks Payroll Services, get payroll done in minutes and

rest easy knowing your paychecks are right: ofrece su servicio COmpletO de nOmina.
+ Aulomaic ax calcuations r  Seleccionar “next” — seguir proceso
» Direct Deposi . .,
» Free expert Payroll support ConﬁguraCIOH manual

Click Leam More to explore QuickBooks Payroll options
Click Next to continue with Manual Payroll

v

AAAavl: mnaver Aarvandavinnsnes Aam msalas voanes
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NOMINA MANUAL

« Leer notificacion de Quickbooks

« Configuracion manual solo hace computo automatico para salarios.
« Computos de nomina requeridas cuando se hace pago, debe registrarse de forma manual.
 Seleccionar “Activate” si desea continuar con la configuracién manual

C-—

Confirm Manual Payroll X

With Manual Payroll, only wage items will automatically calculate All
required payroll data for your paychecks need to be manually
entered.

Add QuickBooks Payroll Services to access automatic tax
calculations, direct deposit, and expert support.

Do you want to activate Manual Payroll or learn more about
| QuickBooks Payroll?

©2020 Asesores Financieros Comunitarios

QuickBooks Desktop Information

Manual Payroll has been activated. You must now calculate and
enter your paycheck amounts manually.If you currently have an
active QuickBooks payroll service subscription, or want to
subscribe, please disable Manual Payroll and select Turn on
Payroll from Home screen. Please remember to cancel your
subscription if you want to use only Manual Payroll.

Se recomienda cerrar y abrir el
programa luego de seleccionar OK

Modulo 7
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NOMINA - CONFIGURACION

» Ir al menu y bajo empleados “"Employees” escoger
configuracién de némina “Payroll Setup”

=ne==-8 Banking Reports Wir

Employee Center

' Enter Time »

Pay Employees

Payroll done for you

Edit/Void Paychecks

Payroll Taxes and Liabilities >
Payroll Tax Forms & W-2s >

Labor Law Posters

Pay with Direct Deposit
Payroll Service Options >

Payroll Setup

Manage Payroll tems >

©2020 Asesores Financieros Comunitarios 1 O 1



Moéddulo 7

NOMINA — CONFIGURACION

» Proceso de configuracion se enfoca en 6 areas: ik

., QuickBooks
° Intl‘OdU.CCIOH al tema Payroll Setup Welcome to QuickBooks Payroll Setup

=4 Introduction

« Configuracion de la organizacion Company Setup
Employee Setup
Taxes

» Configuracion de empleados Yearto-Date Payrolls
Finishing Up

° Configuracién de Contribuciones We'll walk you through setting up the basics of payroll by asking you questions and giving you guidance along the

way. When you're done with setup, you'll be ready to start using QuickBooks Payroll-- customized just for you!

» Registro de nominas en caso de comenzar el

programa deSPUéS del 1ro de enero Before you begin, review tHll payroll setup checklist Jlld gather the needed information.

choosing Payroll Setup from oY e uickBooks.

« (Organizacion puede tener cierre ano

Let's get started!

fiscal :
> Free Payroll Support

« NoOmina siempre es ano natural

 Cierre del proceso de configuracion Finish Later

Continue

©2020 Asesores Financieros Comunitarios 1 02



NOMINA - CONFIGURAR ORGANIZACION

QuickBooks

Payroll Setup Set up your company compensation and benefits

v Introduction

ANpat; a=iit}}

Year-to-Date Pa
Finishing Up In this section, you'll tell us how you pay your employees and about any benefits you provide.

You'll also tell us about any additions or deductions that you might need to make to employee paychecks.

* Free Payroll Support

Finish Later Continue

©2020 Asesores Financieros Comunitarios
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Configurar compensacion y beneficios a los

empleados

Incluir adiciones y deducciones que pueden

incluirse a empleados
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NOMINA — CONFIGURAR ORGANIZACION

QuickBooks
Payroll Setup

v Introduction

Finish Later

Review

Tell us how you compensate your employees

Choose all that apply:

your Compensation list

v

Sala : .
& Seleccionar las categorias
Hourly wage and overtime

v
) Bonus, award, or one-time compensation Es posible hacer
cambios a esta
Other compensation configuracion en
S distintos momentos
Tips Si la organizacion paga comisiones,
s s proprinas o alguna compensacion

Can | make changes later?

adicional

Cancel | Finish

©2020 Asesores Financieros Comunitarios
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NOMINA - CONFIGURAR ORGANIZACION

uickBooks Payroll Setup « Organizacion puede tener distintos tipos de
N Eayrol Setun BTN T compensacion para los empleados:
J Introduction » El programa permite hacer distintos cambios a
' ' * Compensation Description ’ . s

P R las categorias de compensacion de la
Hourly Hourly
Overtime (x1.5) hourly Overtime Hourly Organizacién
Salary Salary
Bonus BOnus

En esta pantalla tiene opcion de editar tipo de

compensacion, anadir o eliminar

e

* Free Payroll Support Add New. Edit... Delete

Finish Later Continue

©2020 Asesores Financieros Comunitarios
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NOMINA — CONFIGURAR BENEFICIOS EMPLEADO

QuickBooks Payroll Setup

QuickBooks
Payroll Setup Set up employee benefits
v Introduction
v Company Setup In this section, you'll tell us about your paid time-off policies and any benefits you offer employees.
Conocer e
. ./ we'll also help you set up the paycheck additions (such as cash advances, mileage reimbursements, etc.) and
lnformaCIOn deductions (such as garnishments, etc.) that your company uses.
antes de
SMAILITALSA A )t
Taxes
Year-to-Date Pa
comenzar = o
proceso La configuracion del empleado se enfoca

Incluye el area de beneficios al empleado

> Free Payroll Support

Finish Later Continue

©2020 Asesores Financieros Comunitarios
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NOMINA - CONFIGURAR BENEFICIOS EMPLEADO

« Seleccionar las cubiertas de seguros u otros beneficios de

seguros que ofrece la organizacion.

QuickBooks Payroll Setu

QuickBooks Payroll Setup

QuickBooks

QuickBooks
Payroll Setup Review your Insurance Benefits list

Payroll Setup Review your Insurance Benefits list

Introduction L Add New
v Company Setup

v Compensation

v Employee Benefits
—

You haven't created any entrigs for this list. If you want to do so now, click Add New.
Set up insurance benefits

* Insurance Item Description

What kinds of insurance benefits do you provide for your employees? Choose all that apply:

Paid Time Off [¥] My company does not provide insurance benefits
Miscellaneous —

Employee Setup L3 o

Taxes [ ] Dental insurance

Year-to-Date Payrolis

Finishing Up ("] vision insurance

I Other Insurance I

[ ] Group Term Life Explain
[ ] Health Savings Account  Explain
]S Corp Medial Explain

"' "~
Eree Payroll Support | | Other Insurance

[] Medical Care FSA Explain > Eree Payroll Support Add New.| | Edr.. Delete

[ ] Dependent Care FSA

Finish Later

Cancel Finish Later Continue

107
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NOMINA — CONFIGURAR BENEFICIOS EMPLEADO

» Seleccionar el plan de retiro que ofrece la organizacion

QuickBooks Payroll Setup

QuickBooks
Payroll Setup Review your Retirement Benefits list

' Introduction

v/ Company Setup Add New
+/ Compensation

v Employee Benefits
 Insurance Benefits

Tell us about your company retirement benefits

Retirement Beneftl What retirement benefits do you provide your employees? Select all that apply.
Paid Time Off
Miscellaneous
Employee Setup
Taxes

Year-to-Date Payrolls

Finishing Up

My company does not provide retirement benefits

[ ]401(k) (most common)

My 401(k) plan includes a designated Roth contribution. (Roth 401(k))
[ ] Simple IRA
[ ]403(b)

My 403(b) plan includes a designated Roth contribution. (Roth 403(b))
[]408(k)(6) SEP

* Free Payroll Support []457(b) Plan

My 457(b) plan includes a designated Roth contribution. (Roth 457(b))

What are these retirement benefits?

Finish Later

Cancel Finish

©2020 Asesores Financieros Comunitarios 1 O 8
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NOMINA — CONFIGURAR BENEFICIOS EMPLEADO

» Seleccionar las licencias que paga al empleado:

« Licencia por Vacaciones

QuickBooks Payroll Setup

» Licencia por Enfermedad ol Sotup

Review your Paid Time Off list

' Introduction Add New

v/ Company Setup
v/ Compensation Set up paid time off

v Employee Benefits
J Insurance Benefits What kinds of paid time off do you provide for your employees? Choose all that apply:

' Retirement Benefits
£ 3 Paid Time Off
Miscellaneous [ ] My employees do not get paid time off

Employee Setup
Taxes Paid sick time off
Year-to-Date Payrolls

T Paid vacation time off
inishing Up

What if my company offers paid time off that can be used for any
reason?

5 Free Payroll Support

Finish Later

Finish

©2020 Asesores Financieros Comunitarios 1 09



NOMINA - CONFIGURAR BENEFICIOS EMPLEADO

Modulo 7

« Seleccionar si aplica estas licencias por enfermedad o vacaciones a las diferentes categorias de pago

QuickBooks Payroll Setup

QuickBooks
Payroll Setup Review your Paid Time Off list

v/ Introduction

+/ Company Setup

+/ Compensation o .

v Employee Benefits Paid Time Off Description
Hourly Sick Sick Taken

+ Insurance Benefits
V Retirement Benefits
=Y Paid Time Off Salary Sick Sick Taken

Miscellaneous Salary Vacation Vacation Taken

Employee Setup
Taxes

Year-to-Date Payrolls
Finishing Up

5 Free Payroll Support il Add New. Edit...

Continue

Finish Later

©2020 Asesores Financieros Comunitarios

Opciodn de anadir, editar o
eliminar categorias de pago
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NOMINA — CONFIGURAR BENEFICIOS EMPLEADO

« Configurar en la seccion de Miscelaneos pagos o deducciones adicionales no relacionadas a la paga por el trabajo

QuickBooks Payroll Setup

QuickBooks
Payroll Setup Review your Additions and Deductions list
+/ Introduction Add New

v Company Setup
+ Compensation
v Employee Benefits

Set up additions and deductions

' Insurance Benefits Tell us about anything else that affects your employees' paychecks. Choose all that apply:
' Retirement Benefits
Paid Time Off T
v P Additions
E 3 Miscellanec
Employee Setup [ ] Cash advance
Taxes _ ’
Year-to-Date Payrolls [ ] Taxable fringe benefits Explain
Finishing Up [] Mileage reimbursement Explain
[ ] Miscellaneous addition Explain
Deductions
[ ] wage garnishment Explain
* Free Payroll Support [] Union dues

[ ] Donation to charity

[ ] Miscellaneous deduction Explain

Finish Later

Cancel Finish

111

©2020 Asesores Financieros Comunitarios



Modulo 7

NOMINA - CONFIGURAR EMPLEADOS

QuickBooks Fayroll Setup

QuickBooks

Payroll Setup Set up your employees

Year-to-Date Payrolls

Finishing Up
In this section Jyou'll provide specific payroli-related information for each of your employees.

Configurar empleados de forma individual
Tip: Be sure to gather the W-4 forms for all the employees you need to set up.
> Eree Payroll Support
3y independent contractors or owners?
Finish Later Continue

©2020 Asesores Financieros Comunitarios
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NOMINA - CONFIGURAR EMPLEADOS

QuickBooks Payroll Setup QuickBooks Payroll Setup

QuickBooks
Payroll Setup Review your Employee list

QuickBooks
Payroll Setup Review your Employee list

«/ Introduction «/ Introduction

J Company Setup You haven't created any entries for this list. If you want to do so now, click Add New. J Company Setup You haven't created any entries for this list. If you want to do so now, click Add New.
v Employee Setup <4 Emplo
- * Employee Social Security Summa mployee Setu - .

=Y Employee List Lol ity Ry N moioves L * Employee Social Security Summary

Taxes — il s

S s Employee Agdi Rivera Taxes Employee Agdi Rivera

Yez.lr-?o-Date Payrolls e e Pio) g

Frishing Up Finishing Up

Enter employee’s name and address Enter Agdi Rivera {2}'s hiring information

Legal name
First name Agdi M.

Employee type @ARegul'ar ¥ Explain

* Last name Rivera

Other hiring information
*Social Security # 555-11-1359

Print on check a«Agdi Rivera

Employee statusjrActive v  Explain

* Hire date (mm/dd/yyyy) |4/29/2021

Contact information

Release date
g * Home Address |Calle 23 Last day of employment
Free Payroll Support 5 Free Payroll Support
P-5 Birth date 9/10/1990
* City Fiafy?mon - Gender Female -
* State 1 PR - Puerto Rico Y.
Finish Later “ Zip Code 00956 Finish Later

* required field

* required field

Cancel | Next >

Cancel | < Previou | [ Next >
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NOMINA - CONFIGURAR EMPLEADOS

« Luego de registrar la informaciéon personal del QuickBooks Payroll Setup
QuickBooks
empleadO Payroll Setup Review your Employee list
v Introduction
° 1 1 v You haven't created any entries for this list. If you want to do so now, dick Add New.
Seleccionar la frecuencia de pago al ) L - : "
=d Lmployee Lis! Employee Agdi Rivera
empleado Taxes
Year-to-Date Payrolis Tell us how you plan to pay Agdi Rivera {2}
Finishing Up
 Seleccionar categoria de empleado TR T e - .
* Por hora
@ Hourly
. () salary
°® Cantldad () No base compensation (i.e. commission only, piecework, etc.)
Hourly wage 15.00 unt  Description
 Salario e . [sperhour
{ Eree Pavroll SUDport ] |Overtime (x1.5) hourly | '$ per hour
. e ) oo ot
« Cantidad | |
Finish Later
t ¥ i ?
Cancel < Previou Next >
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NOMINA - CONFIGURAR EMPLEADOS

« Registrar reglas de acumulacion para los dias de enfermedad y vacaciones

QuickBooks
Payroll Setup

v Introduction
v Company Setup
v Employee Setup

POy Cx »]

»

Finish Later

Review your Employee list

You haven't created any entries for this hist. I you want to do so now, dick Add New.

Employee Agdi Rivera

How is sick time off calculated for Agdi Rivera {2)?

Calculation

Agdi Rivera {2} earns 10:00 hours per month

Unused sick hours have an accrual imit

Maximum hours 60:00

Agdi Rivera {2} earns no time off until...

Earn sick time hours starting  4/29/2021

Current balances
Hours available as of 4/29/2021

Hours used as of 4/29/2021

Cancel

< Previou Next >

QuickBooks
Payroll Setup

J jucti

v Company Setup

v Employee Setup
Taxes
Year-to-Date Payrolis
Finishing U

* Free Payroll Support

Finish Later

©2020 Asesores Financieros Comunitarios

Review your Employee list

You haven't created any entries for this list. If you want to do so now, click Add New.

How is vacation time off calculated for Agdi Rivera {2}?

Calculation

Agdi Rivera {2} earns 12:00 hours| per month

Unused vacation hours have an accrual limit

Maximum hours 40:00
no time off until...

Agdi Rivera {2} earns

Earn vacation hours starting  4/29/2021

Current balances
Hours available as of 4/29/202:

Hours used as of 4/29/2021

Cancel

Modulo 7
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NOMINA - CONFIGURAR EMPLEADOS

« Opciodn de pagar via deposito directo al empleado

QuickBooks Payroll Setup

QuickBooks
Payroll Setup

«/ Introduction

v Company Setup
v Employee Setup

£ 3 Employee List

Taxes

Year-to-Date Payrolls
Finishing Up

5 Free Payroll Support

Finish Later

Review your Employee list

You haven't created any entries for this list. If you want to do so now, click Add New.

Employee Agdi Rivera

Set Up Agdi Rivera {2}'s direct deposit information

[ ] Pay Agdi Rivera {2} by Direct Deposit

How many accounts do you want to use?

One account Two accounts

Before you continue, have you considered faster ways to pay your employee?

Direct Deposit to a bank account:
* Deposit paycheck directly into your employee's

bank account

» Avoid the cost of printing and mailing paychecks
» Reduce paperwork

Learn more

* required field

Cancel

Direct Deposit to prepaid card:

* Deposit paycheck directly to prepaid card

Daniiact Mo Dranaid f‘ar.

' < Previou Next >
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NOMINA — CONFIGURAR EMPLEADOS

» Seleccionar si empleado se hace retencion — SESSSEEEE

QuickBooks
Payroll Setup Review your Employee list

g v Introduction
 Company Setup You haven't created any entries for this list. If you want to do so now, click Add New.

v Employee Setup

 Seleccionar si el estado esta sujeto a pago de | ;EFEE S i

Taxes
Year-to-Date Payrolls Tell us where Agdi Rivera {2} is subject to taxes
d 1 Finishing Up
* State subject to withholding f'PR - Puerto Rico - Explain
Usually where the employee lives
* State subject to unemploymen GUSt (= (el :ee v Explain

Usually where the employee works

While working for you in 2021, did Agdi Rivera {2} live or work in another state?

: @ No
> Free Payroll Support
(O Yes
Finish Later When should an employee be marked as exempt from a tax?

* required field

Cancel < Previou Next >
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NOMINA - CONFIGURAR EMPLEADOS

Configurar informacion del empleado

relacionado a contribuciones federales

Destacamos que en Puerto Rico no se hace
retencion por concepto contribuciones

federales de individuo

Seleccionar retenciones para Seguro Social,
Medicare y Desempleo Federal (no aplica si

tiene 501(c)(3)

Observar configuracion

QuickBooks

Payroll Setup Review your Employee list

You haven't created any entries for this list. ¥ you want to do so now, dick Add New.

Employee Agdi Rivera

Enter federal tax information for Agdi Rivera {2}

Tip: You can find some of this Information on the employee's Form W-4.

Filing Status Don't Withhold » gNonstandard tling stat
Allowances Explain

Extra Withholding Explain

Nonresident Alien Withholding | Does not apply + Explain

HIRE Act Exemption Not a qualified employee + Explain

I
Withholdings and Credits: l

employees wages are subject to the three withholdings; the Advance Earned Income
Credit can no longer be given. Changing the selections below inappropriately will cause your
taxes to be calculated incorrectly, resulting in penalties. If you are unsure, check with your
accountant or the IRS.

Subject to Medicare and Medicare Employee Addl Ta  Explain
Subject to Sodal Securit  Explain
Subject to Federal Unemploymen

[_] Subject to Advance Earned Income Credl  Explain
Finish Later

Cancel < Previou

©2020 Asesores Financieros Comunitarios
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NOMINA - CONFIGURAR EMPLEADOS

° o /
» Configu lead 1
onfigurar empleado en relacion a e
Payroll Setup Review your Employee list
contribuciones estatales Y Introduction
v Company Setup You haven't created any entries for this list. ¥ you want to do so now, click Add New.
v Employee Setup

"' Employee Agdi Rivera

Taxes

Year-to-Date Payrolls Enter state tax information for Agdi Rivera {2}

Finishing Up

PR - Puerto Rico state taxes
Filing Status Single v
Exemption for Dependents 2 Explain
Personal Exemption $ 3,500.00 « Explain
# of Allow. for Dedud. 2 Explain
Extra Withholding
Spedal Exemption Not Eligible -
Most employees’ wages are subject to the following withholdings. Incorrectly changing the
selections below will cause your taxes to be calculated incorrectly, resulting in penalties; be sure
to check with your tax agency or accountant If you are unsure.
* Free Payroll Support
Finish Later

Cancel < Previou Next >
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NOMINA - CONFIGURAR EMPLEADOS

QuickBooks Payroll Setup

QuickBooks

Payroll Setup Review your Employee list

v Introduction

v Company Setup
v Employee Setup

You haven't created any entries for this list. If you want to do so now, click Add New.

QuickBooks Payroll Setup

- Employee Agdi Rivera QuickBooks
Taxes Payroll Setup Review your Employee list
:-e?r'-:o-bate Payrolls Enter additional state tax information for Agdi Rivera {2} 2 Introduction
M J Compgmz Setug
: Employee Setup - -
Subject to PR - Unemploymen J # * Employee Social Security Summary
EMployee LISt
Subject to PR - Special Assessmen Taxes 1, AgdiRivera {2}  555-11-1359 Nonstandard fiing status
Subject to PR - Disabilit Year-to-Date Payrolls
Finishing Up
Is this employee subject to any special local taxes not shown above?
@ No
(O Yes Some of the taxes for employees who changed locations aren't
listed here. Why?
5 Free Payroll Support
Finish Later
Cancel < Previou Finish

©2020 Asesores Financieros Comunitarios
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» Una vez configurado el empleado, se QuickBooks Payroll Setup x

. ., . . QuickBooks
configura la seccién de contribuciones Payroll Setup

v Introduction

sobre nomina: '
Y raxes
Federal taxes
« Cuentas en el mayor general de
re€ar-to-Date Payross In this saction Jyou'll confirm or provide rates for the federal and state taxes that apply to your payroll.
g Tip: Before you start, be sure that you havg state tax ID numbers, rates, and payment schedules. jrou
) Cuentas en el mayor general de ;atr;.qet this information from your state agencies. You can also find more information on the Intuit Pz
acumulacion
« Registro de nombre y numero de ¢ cros el S0t
cuenta agencias gubernamentales
a quienes se emiten pagos S S

©2020 Asesores Financieros Comunitarios 1 2 1
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NOMINA — CONFIGURAR CONTRIBUCIONES SOBRE NOMINA

- Ventana lista las diferentes

. . Z . QuickBooks
COI’ItI‘lbUClOl’lQS SObI'e nomina f@derales Payroll Setup Here are the federal taxes we set up for you
v Introduction
y eStatale S v Company Setup Click Edit if you need to review or make changes to any of these taxes.
v/ Employee Setup
v Taxes 2 s
= Federal Tax Description
: : A E § Federal taxes'
¢ N Omb re y de SCI‘IpClOI’l State taxes Federal Withholding Also known as Federal Withholding Tax
Schedule payments Advance Earned Income Credit Also known as AEIC
. Year-to-Date Payrolls Federal Unemployment Also known as FUTA
o Aphc able ap atrono Finishing Up Medicare Company Medicare Tax
Medicare Employee Medicare Tax
Medicare Employee Addl Tax Medicare Additional Tax
. Social Security Company Also known as FICA
®
Apllcable a empleadO Social Security Employee Also known as FICA

* Free Payroll Support

Edit...
How do I view or change a federal tax rate?

Finish Later Continue

©2020 Asesores Financieros Comunitarios 1 22
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NOMINA - CONFIGURAR CONTRIBUCIONES SOBRE NOMINA

nckBooks Payroll Setup

« Incapacidad — Sinot puede ser a través del

QuickBooks
Payroll Setup

Departamento del Trabajo y Recursos Humanos o
v Introduction
v Company Setup
v Employee Setup
J Taxes * State Tax Description

v Federal taxes - Disabiity Company State Disabity Insurance

4 otate taxes - Disabity State Disabity Insurance

Schedule payments - Unemployment 4.4%

Year-to-Date Payrolls - Withholding State Income/Withhokding Tax

Finishing Up - Special Assessment 1%

privado

» Pagos se hace a nombre del Secretario de Hacienda

BABRBRD

« .3% aporta el patrono

Edit : PR - Disabilty Company :

* .3% seretiene al empleado

Edit PR - Disability Company

* Show on paychecks as ulbissle i el iny
ve

Payroll item is Act *  Explain

“ Delete

correspondiente al gasto de incapacidad e [Bpans 5 e

Account name Payroll Expenses Expense ~

Liability account

» Registrar la categoria y cuenta del mayor general Acount type Ly - Elin

* Account name Payroll Liabilities OtherCurrentLiabllity ~

« Registra la categoria y cuenta del mayor general

Continue

correspondiente a la acumulacion de la

responsabilidad contributiva a pagar

Cancel
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NOMINA - CONFIGURAR CONTRIBUCIONES SOBRE NOMINA

|
»
QuickBooks |
v Introduction
v Company Setup
v Employee Setup .
J Taxes State Tax Description
v Federal taxes PR - Disabity Company State Dsabity Insurance
Y State taxes PR - Disabity State Dsabity Insurance
Schedule payments 4 PR - Unemployment Missing rate
Year-to-Date Payrolls PR - Withholding State Income/Withholding Tax
Finishing Up 4 PR - Special Assessment Missing rate
If you're trying to enter tax rates for 2022, you must wait unti January 1, 2022, to enter your new rates. E Statal
Be sure to update your state unemployment insurance (SUI) rate each year. Because the SUI rate s employer-sp Re ngtrar tlpo
automatically update it for you. To get your SUI rate, contact your state tax agency. Visit the Intuit Payroll Tax Su
$ formation. . .
* Free Payroll Support = b
. contributivo
* PR - Spedial Assessment
Company Rate
Finish Later Tax Year 2021
*PR - Unemployment Company 4.4% Explain
Rate: —
[_] One or more of these tax rates changed in 2021

Cancel | ———— Seleccionar “Finish” continuar

124
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NOMINA - CONFIGURAR CONTRIBUCIONES SOBRE NOMINA

» Seleccionar nombre aparece en talonario

QuickBooks
. s . . Payroll Setup Review your state taxes

de la retencion de contribucion sobre S
v Company Setup

ingresos en el origen f SNk S * State Tax Description

. , W ie i) e ik s st i
» Seleccionar la categoria y nombre de Schedule payments PR - Unemployment 44%
Year-to-Date Payrolls — PR - Withholding State Income/Withholding Tax

Finishing Up PR - Specal Assessment 1%

cuenta en el mayor general ,
* Show on paychecks as PR - Withholding

Payroll item is Active *  Explain

o] o

Continue

Liability account

Account type Liabllsty v Explain
* Account name Payroll Liabilities OtherCurrentLiability ~
Cancel [ FAnsh |

©2020 Asesores Financieros Comunitarios 1 25
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NOMINA - CONFIGURAR CONTRIBUCIONES SOBRE NOMINA

QuickBooks
Payroll Setup Review your Scheduled Tax Payments list

nomina Y Introduction

» Revisar lista de pagos de contribuciones sobre

j g.mw ployee Setup * Scheduled Payments Description
J Taxes ), Federal 940 Select a payment frequency
. Vv Federal taxes 4 Federal 941/944/943 Select a payment frequency
» Establecer frecuencia de pago Y state taxes i P
=¥ Schedule payments' PR - Dsabiity Company No reguiar payments scheduled
Year-to-Date Payrolls PR - Unemployment No reguiar payments scheduled
Finishing Up PR - Withholding No regular payments scheduled

PR - Special Assessment No reguiar payments scheduled

Set up payment schedule for Federal 940

Federal 940 payments indude Federal Unemployment Insurance Tax. Why are these grouped?

' Payee United States Treasury v
Who is the right payee?
" Payment (deposit) frequency  Quarterly (usual frequency) v

How often should I pay these taxes?

More...
[ ] Let me use a different payment (deposit) frequency

Cancel
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« En caso de comenzar este proceso en

. - ) QuickBooks
medio del ano natural y tenga nominas, TR SeR Year-to-date payrolls

+/ Introduction

debera completar la seccién “Year-to-Date- V Company Setup
v/ Employee Setup
v Taxes

PaerHS ? =Y Year-to-Date Payrolls
Determine If Needed
Payroll Summary
Finishing Up

If you paid any employees in 2021, you must enter paychecks, taxes, deductions, and contributions that you've

already paid out. If you don't enter this information, your taxes and future paychecks will be inaccurate.

In this section, we'll ask you to provide some information to help us determine if you need to enter any

year-to-date payrolls.

5 Free Payroll Support

Finish Later Continue

©2020 Asesores Financieros Comunitarios 1 27
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NOMINA - CONFIGURAR CONTRIBUCIONES SOBRE NOMINA

QuickBooks Payroll Setup

QuickBooks
Payroll Setup You have finished payroll setup!

'/ Introduction
'/ Company Setup

vV Employee Setup Congratulations! Payroll Setup is complete. You are now ready to perform all common payroll tasks, which are
v easily accessed from the tabs on the Payroll Center--Pay Employees, Pay Liabilities, and
'/ Year-to-Date Payrolls BlsiEarig

Completado el proceso de configuracion los

8 Finishing up

Pay Emphypoes  Pay Liabieies FleFams

Create Paychecks B 200 porst achesels 3 poy 3 group of emglopees tte
xarre me Youl zee Bre schecude Below b emind yau
: PAY SR

O CATS

Proximos pasos para hacer nomina

] e s “Payroll Center”

Lt Mt ettt A AR A o O e N sl ek N Dot

> Free Payroll Support UPS18.1438

Finish Go to Payroll Center

©2020 Asesores Financieros Comunitarios
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« Registrar horas trabajadas del empleado

Employee Center: Agdi Rivera {2}
BE  New Employee.. [ER Manage Employee Information ¥ &) Print ¥ O EnterTime ¥ Excel Word

Use Weekly Timesheet

Employee mmmermrrm—

Full Name Agdi Rivera {2}
NAME : ATTACH Address Agdi Rivera

— Calle 23
Agdi Rivera {2} P-5

Bayamon, PR 00956

Active Employees >

Map | Directions

(~] Weekly Timesheet

@ Previous ® Next ¢ Print v ‘ & Edit Single Activity

» Seleccionar hoja de registro de tiempo Timesheet e (i il vescor et [

° SEIECClOnaI‘ la hO]'a Sel‘é. utilizada para pago de CUSTOMER:JOB i SERVICEITEM i PAYROLLITEM i NOTES s z T S

Transfer Activities to Payroll

’ . ‘ ‘ Would you like to set this employee to use time data during
1’10 m 1 Ila paycheck creation?
Yes No

©2020 Asesores Financieros Comunitarios
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NOMINA — PAGAR A EMPLEADOS

» Seleccionar fondo (Job) al cual corresponde horas trabajadas
« Registrar categoria de pago, por hora, salario

« Registrar horas trabajadas por dia

Weekly Timesheet

@ Previous ® Next ¢ Print v l B2 Edit Single Activity

T" i |eSheet NAME  Agdi Rivera {2} v | WEEK OF Apr 19 to Apr 25, 2021 =
i — : 2 e . M . TU - W . TH . F . SA . SU e :
[ ON i3 . \V M : C : NC S : : : : : : : I 18 : ?
CUSTOMER:JOB SERVICE ITEM PAYROLLITEM NOTES 19 20 91 99 23 24 o5 TOTAL BILLABLE
Fondos Unidos +~ + Hourly v 8:00 8:00 8:00 8:00 8:00 40:00 r A

« De estas horas ser rembolsables por parte del donante seleccionar “Billable”, esta opcion

permite luego hacer factura al donante

©2020 Asesores Financieros Comunitarios

130



Modulo 7

NOMINA — PAGAR A EMPLEADOS

- Pago de empleados, seleccionar en el ment “Employee” y luego “Pay Employee”

« Informacion registrada en registro de horas se muestra en la siguiente pantalla

= Enter Payroll Information X

=n6)=--8 Banking Reports Win

€ Enter Payroll

Information
Employee Center How do | pay my employees?
PAYROLL INFORMATION
Enter 1—|me I I PAY EMPLOYEES PAY PERIOD ENDS 04/30/2021 = BANK ACCOUNT 10100 - Operating >
l EMPLOYEES SELECTED TOPAY: 0 CHECK DATE = BANK ACCOUNT BALANCE: 23,769.23
| |
Pay Emp|0yeeS By Explain Printing Options
Payro" done for you ‘ @ Print paychecks on check stock First Check#
i ¢ © Handwrite & Assign check numbers 1005
Edit/Void Paychecks
) L Check All Open Paycheck Detail... SORTEY  Employee Name - Show/Hide Columns
Payroll Taxes and Liabilities > 5
v v | EMPLOYEE : HOURLY : TOTALHOURS
Payro" Tax Forms & W_ZS I 2 Agdi Rivera {2} 40:00 40:00 &
y

Labor Law Posters

- - - '
Pay with Direct Deposit
Payroll Service Options >
Payroll Setup
Manage Payroll ltems >

v
How do | use this window to enter payroll information? Fliilskilitis

©2020 Asesores Financieros Comunitarios !
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NOMINA — PAGAR A EMPLEADOS

Seleccionar cuenta de banco
Seleccionar fecha de cierre de nomina

Seleccionar opcion de pago
» Imprimir cheque de un grupo

» Registrar pago manual

Enter Payroll Information

Seleccionar empleados a pagar O Enter Payrol

Information

How do | pay my employees?
PAYROLL INFORMATION

PAY EMPLOYEES PAY PERIOD ENDS 04/30/2021 M BANKACCOUNT 10100 - Operating v
EMPLOYEES SELECTED TO PAY: 1 CHECK DATE 04/30/2021 H | BANKACCOUNT BALANCE: 23,769.23
Explain Printing Options
CHECK OPTIONS

@ Print paychecks on check stock First Check#

) Handwrite & Assign check numbers 1005

Uncheck All Open Paycheck Detail... SORTBY  Employee Name v Show/Hide Col
v | EMPLOYEE : HOURLY : TOTAL
v i Agdi Rivera {2} 40:00

132
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NOMINA — PAGAR A EMPLEADOS

= Review and Create Paychecks

e Review & Create

» Seleccionar opcion de “Open Check Detail”

. Paychecks
— ver detalle del pago y talonario
PAY EMPLOYEES Agdi Rivera {2} PAY PERIOD 04/17/2021 M - 04/30/2021
 En esta ventana: | B Use Direct Deposit  cuass *]
NUMBER OF PAYCHECKS: 1 Earnings
ITEM NAME : RATE : HOURS : CUSTOMER:JOB : SERVICE ITEM
. « ’ e Hourly 15.00  40:00 Fondos Unidos Jj SesmbacE o
¢ SQIECCIOH&T ClaSS VACATION AVAIL. 5:32
@ Print paychecks on check stock SICK ACCRUED 436
. . . ) Handwrite & Assign check numbers VAC.ACCRUED 5:32
» Registrar retenciones y deducciones I
Open Paycheck Detail... hrs v
b b z b TOTALS 600.00 40:00 How are these items
de ContrlbU’CIOneS S Obre nomina a IOS Aadi Ri imployee Other Payroll ltems Employee Summary (adjusted)
el ) ITEM NAME : RATE : QUANTITY ITEM NAME : AMOUNT 1 YID
A Hourly 600.00 600.00 ~
e mple ado S Medicare Employee Addl Tax 0.00 0.00
Federal Withholding 0.00 0.00
Social Security Employee -37.20 -37.20
How are these items ca  late Medicare Employee -8.70 -8.70
¥ e Withholding -12.00 -12.00
Company Summary (adjusted) PR - Disability -1.80 -1.80
ITEM NAME : AMOUNT : YID
PR - Special Assessment 0.00 0.00 A
Social Security Company 0.00] 0.00
Medicare Company 0.00 0.00
Federal Unemployment 0.00 0.00
PR - Disability Company 0.00 0.00 o
v  Check Amount: 940.30
What's this?
Save & Previous Save & Next Cancel Help I Enter net/Calculate gross
< Back
133
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NOMINA — PAGAR A EMPLEADOS

Renviow and Croate Paychecks

« Revisar nomina y crear talonario de pago

)  Review & Create

Paychecks
- Revisar salario bruto PrvRost mrommATN et
PAY ENMPLOYEE ] 10100 - Operating v
. . . 1 HECK DATE @ 23,760 23
» Revisar deducciones y aportaciones
® Pnnt paychecks on check stock First Checks
o Revisar paga neta % Handwte & Assign chack nUMbErs
Open Paycheck Detail.
o Seleccionar “Create Paycheck” Py I.Ezn;w_...,_. eductions s but :-r:.ooo olal M ‘000 Direct Dep I‘
60000 5970 Q00 54030 45 9% 000 2000 '

o |

134
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 Una vez seleccionado “Create Paycheck”, se observara una pantalla indicando el proceso de némina ha sido
ex1toso

» Seleccionar si va a imprimir cheque o talonario de pago ( en caso pague por deposito directo)

Confirmation and Next Steps

Confirmation and Next Steps

€) Print & Distribute € Print & Distribute
Paychecks Paychecks

You have successfully created 1 paycheck: NounaoisucEossiuny cRoMled L pRyCHOCK:

s ; : 1 for printing Ofor direct deposit Learn more
1 for printing 0 for direct deposit Learn more
Next step:
Next step:
Select Paychecks to Print X
Print your paychecks/stubs, and distribute to employees. Bank Account [10100 - Operating ~ | First Check Number 1 |

Select Paychecks to print, then click OK.

There is 1 Paycheck to print for $540.30.
Print Paychecks Print Pay Stubs 7 i DATE . EMPLOYEE : AMOUNT “

¥ 104/30/2021 Agdi Rivera {2} 540.30 Cancel
Help
Select All
Select None
Show: ® Both © Paychecks O Direct Deposit Preferences

Close =1 Company message to be printed on all pay stubs:

135
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« Opcidn de seleccionar estilo de cheque

Print Checks

Print Checks - Confirmation
You have 1 check to print for $540.30
Settings Eonts Partial Pa... If your checks printed correctly, click OK.
m What if my checks printed in reverse order?
Printer name: Adobe PDF on Documents\*.pdf v Options...
Cancel If you need to reprint any checks, select them and click OK. Then return to the Select Checks to
Printer type: Page-oriented (Single sheets) v = Print window to reprint them.
elp
Note: To install additional printers or to change port REPRINT : CHECK NO : PAYEE : AMOUNT
assignments, use the Windows Control Panel. Logo .
Agdi Rivera {2}
CHECK STYLE Number of copies: 1
@ Voucher ) Standard ¢ Wallet ¥ Collate Signature
— o | Print company name and address.
—_— " | Uselogo
— | Print Signature Image SelectAll

What if my checks printed incorrectly? Cancel “
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Agdi Rivera

4/30/2021

**540.30

Five Hundred Forty and 30/100*******************************************************************************************

Agdi Rivera

Calle 23

P-5

Bayamon, PR 00956

Pay Period: 04/17/2021 - 04/30/2021

Employee

SSN

Agdi Rivera , Calle 23, P-5, Bayamon, PR 00956

Eamings and Hours Hours Rate Current YTD Amount
Hourly 40:00 15.00 600.00 600.00
Taxes Current YTD Amount
Medicare Employee Addl Tax 0.00
Federal Withholding 0.00
Social Security Employee -37.20 -37.20
Medicare Employee -8.70 -8.70
PR - Withholding -12.00 -12.00
PR - Disability -1.80 -1.80
-59.70 -59.70
Net Pay 540.30 54030
Sick Time Accrued Used Available
Current 4:36 0:00 4:36
YTD 4:36
Vacation Time Accrued Used Available
Current 5:32 532
YTD

ASESORES FINANCIEROS COMUNITARIOS, Ave. FD Roosevelt, 383, PR 00918

*Q’-*’-JI 359
Pay Period: 04/17/2021 - 04/30/2021

©2020 Asesores Financieros Comunitarios

Pay Date: 04/30/2021

Powered by Intuit Payroll
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RECONCILIACION BANCARIA

 Proceso de reconciliacion bancaria se hace en el médulo “Banking”, “Reconcile”

B_anking Reports Window Help

Write Checks Ctri+W

Order Checks & Envelopes 4
Enter Credit Card Charges
Use Reqister Ctrl+R

Reconcile

Make Deposits

Transfer Funds

Reconcile
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RECONCILIACION BANCARIA

« En la pantalla de reconciliacion se selecciona:

Select an account to reconcile, and then enter the ending balance from your account statement.

» Cuenta a reconciliarse Account 10100 - Operating -
Statement Date 01/31/2021 =

. Fecha de Cierre en estad() de banco Beginning Balance 0.00 What if my beginning balance doesn't match my statement?
Ending Balance 23,080.00

» Balance inicial aparece automaticamente  Freramsewice chaige orinterest eamed

Service Charge Date Account Class
. ’ 0.00 01/31/2021 @ 60900 - Business Expenses + 100 Educacion100.1 Educa... =
» Entrar balance final segun estado de banco | eqeames  pate o o
0.00 01/31/2021 @ 46430 - Miscellaneous Revenue ~ | 900 Unrestricted Fund v
¢ RegiStI‘ar CargOS pOI' SeI'ViCiOS e il’ltereSQS Locate Discrepancies Undo Last Reconciliation | Continue i Cancel Help

Ojo: Seleccionar fecha del estado y cuenta del mayor general
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RECONCILIACION BANCARIA (CONT.)

Reconcile - Operating

« Se observan dos columnas en la pantalla de

For period: 01/31/2021 | Hide transactions after the statement's end date
R o s Checks and Payments Deposits and Other Credits
reconCIIIaCIOn v | DATE =~ : CHK # : PAYEE : AMOUNT Y : DATE =~ : CHK # : MEMO : TYPE : AMOUNT
0112012021 1003 Office Depot o ememor | fpepest  fper | 150000
’1 e 02/10/2021 1001 AEE 285.00
¢ (Columna de los desembolsos — débitos a la I e OHtce acih s
cuenta.
* Columna de los depositos — créditos a la
cuenta.
« En la parte inferior a la izquierda, un resumen de las
transacciones seleccionadas segiin estado de banco.
* En la parte inferior derecha, un resumen de las
transacciones y Cantidad COnCﬂiada. & Highlight Marked Mark All Unmark All Go To Columns to Display...
Beginning Balance 0.00 Modify Service Charge -8.00
ltems you have marked cleared o Interest Earned 0.00
114 T A 1 ' i : Ending Balan 23,080.00
« El proceso de conciliacion requiere que se e e i oD Sl e
Difference 23,413.00
seleccionen solo las transacciones que se —

encuentran en el estado bancario.
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« Al finalizar de seleccionar las transacciones debe asegurarse de que no exista diferencia
- Si existe alguna diferencia, puede oprimir el botén “Leave” y continuar luego

« Seleccionar “Reconcile Now”

Modify Service Charge -3.00
— Interest Earned 0.00
Ending Balance 23,080.00
Cleared Balance 23,080.00
Difference 0.00

Reconcile Now Leave

©2020 Asesores Financieros Comunitarios 1 41
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 Luego de seleccionar “Reconcile Now”, aparecera una pantalla para

seleccionar como vera el reporte de reconciliacion bancaria:
» Escoger el tipo de reporte

e Resumen; “Summary”,

e Detalle: “Detail” o Congratulations! Your account is balanced. All marked items have
) been cleared in the account reqister.
° Ambos; “Both” Select the type of reconciliation report you'd like to see.
) Summary
» Puede seleccionar verlo en la pantalla, impreso o ambos. O Detail
 Siescoge la opcion verlo en la pantalla, mas adelante podra ver el reporte To view this report at a later time, select the Report menu, display

Banking and then Previous Reconciliation.
e imprimir en el moédulo de reportes.

’E‘ Print... Close

©2020 Asesores Financieros Comunitarios 1 42



REPORTE DE RECONCILIACION BANCARIA

Reconciliation Summary
10100 - Operating, Period Ending 01/31/2021

Beginning Balance
¥ Cleared Transactions
Checks and Payments - 3 items
Deposits and Credits - 1 item
Total Cleared Transactions
Cleared Balance
Register Balance as of 01/31/2021
¥ New Transactions
Checks and Payments - 2 items
Deposits and Credits - 1 item
Total New Transactions

Ending Balance

Jan 31, 21

0.00

-3,420.00
26,500.00

23,0380.00

23,080.00

23,0380.00

-810.77
1,500.00

689.23

23,769.23 ¢

Reconciliation Detail

10100 - Operating, Period Ending 01/31/2021

Type . Date : Num
Beginning Balance
Cleared Transactions

Checks and Payments - 3 items

P Check 01/20/2021 1003
Check 01/27/2021 1004
Check 01/31/2021

Total Checks and Payments
Deposits and Credits - 1 item
Deposit 01/18/2021
Total Deposits and Credits
Total Cleared Transactions
Cleared Balance
Register Balance as of 01/31/2021
New Transactions
Checks and Payments - 2 items
Check 02/10/2021 1002
Bill Pmt -Check 02/10/2021 1001
Total Checks and Payments
Deposits and Credits - 1 item
Deposit 02/10/2021
Total Deposits and Credits
Total New Transactions

Ending Balance

Name

Office Depot
AEE

Office Depot
AEE

BELY

<

Modulo 7

Amount Balance

0.00

-325.00 -325.00 4
-3,087.00 -3,412.00
-8.00 -3,420.00
-3.420.00 -3,420.00
26,500.00 26,500.00
26,500.00 26,500.00
23,080.00 23,080.00
23,080.00 23.080.00
23,080.00 23,080.00
52577 52577
-285.00 -810.77
-810.77 -810.77
1,500.00 1.500.00
1,500.00 1,500.00
689.23 689.23
23,769.23 23,769.23



DIFERENCIAS EN RECONCILIACION BANCARIA

e Si existe una diferencia en la reconciliacion bancaria
« Balance inicial es diferente al balance final del mes anterior.

« El programa muestra el balance inicial, pero no te permite

cambiarlo.

« Esta situacion sucede si alguna transaccion del mes anterior fue
anulada o si un depodsito del mes a reconciliarse registrado con

fecha del mes anterior.

« Opcion de “Reconciliation Discrepancy Report” muestra cambios

realizados desde la ultima reconciliacion.

- Esta opcion permite editar transacciones y reconciliar nuevamente.

©2020 Asesores Financieros Comunitarios

_R_’eports Window Help

Report Center
Memorized Reports »

Modulo 7

Scheduled Reports »

Commented Reports

Company Snapshot
Process Multiple Reports

Nonprofit Reports
Company & Financial

Customers & Receivables

hd v v v v v v v

Sales

Jobs, Time & Mileage %

Vendors & Payables .
Pay Bills

Employees & Payroll

Accountant & Taxes » Check Detalil

Budgets & Forecasts »  Missing Checks

144



REHACER RECONCILIACION BANCARIA

Modulo 7

- Si necesitas rehacer las reconciliaciones bancarias, el programa tiene la opcién “Undo Last Reconciliation”

(

Begin Reconciliation

Select an account to reconcile, and then enter the ending balance from your account statement.

Account 110100 - Operating ~ lastreconciled on 01/31/2021.

Statement Date 02/28/2021 M

Beginning Balance 23.080.00 What if my beginning balance doesn't match my statement?
Ending Balance

Enter any service charge or interest earned.

Service Charge Date Account Class

0.00 02/28/2021 M /60900 - Business Expenses v 100 Educacion:100.1 Educa... v
Interest Earned Date Account Class

0.00 02282021 M 146430 - Miscellaneous Revenue ¥ 900 Unrestricted Fund v

Locate Discrepancies

Undo Last Reconciliation Cancel Help

Undo Previous Reconciliation

eceive
Intuit recommends that you back up your company file before undoing a ayments
previous reconciliation. Click Cancel on this window, then from the "File"
menu choose "Save Copy or Backup...".

What to expect... Refunds

& Credits
When you have finished undoing the previous reconciliation, your beginning

balance will revert back to the previous beginning balance shown below:
Current Beginning Balance: 23,080.00
Previous Beginning Balance: 0.00

Undoing a previous reconciliation also removes the cleared status of all its
transactions, service charges, interest and balance adjustments. You will
need to reconcile your previous statement again.

©2020 Asesores Financieros Comunitarios

Esta opcion revierte previas

reconciliaciones de manera
automatica.

El usuario no tiene que

“desmarcar” las transacciones de

forma individual
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Modulo 7

MAYOR GENERAL

Customers Vendors Employees Banking

Main  Reports Home Page i
& P s E 8@: Create a Copy @ g [@ Company Snapshot
Find New Save Delete Memorize Reverse Print Attach
= Q File Calendar |
Documents v
e 031252021 M entrvno. | |
Lead Center
ACCOUNT DEBIT CREDIT MEMO NAME
My Company
Set Up Users and Passwords »

Customer Credit Card Protection...
Set Closing Date...

 El mayor general se atecta conforme se hacen las diversas

View Conversation List...

transacciones relacionadas a donativos recibidos en el Spempm— .

To Do List

Reminders

modulo de clientes y desembolsos, en el modulo de R

Chart of Accounts Ctrl+A

suplidores o cheques directos.

Manage Currency »

Enter Vehicle Mileage...

» Durante el proceso de cierre mensual se requiere registrar g £ e

Export Your Company File to QuickBooks Online

Upgrade to Latest QuickBooks

diferentes transacciones mediante entradas de jornal.

©2020 Asesores Financieros Comunitarios



REPORTES

Modulo 7

Estados financieros precisos son indispensables para cumplir con la mision de la organizacion.

La presentacion debe ser conforme a las normativas contables establecidas.

Quickbooks tiene un modulo de Reportes; “Reports” que contiene los estados financieros

requeridos por toda organizacion sin fines de lucro.

Se accede al modulo desde:

« Barra de menu

» Atajos; “Shortcuts”

m Reports

3G icl Window Help

Report Center
Memorized Reports »
Scheduled Reports »

Commented Reports
Company Snapshot
Process Multiple Reports

Nonprofit Reports »

Company & Financial
Customers & Receivables
Sales

Jobs, Time & Mileage
Vendors & Payables
Employees & Payroll
Banking

Accountant & Taxes
Budgets & Forecasts

List

Contributed Reports
Advanced Reports

Custom Reports

Transaction History
Transaction Journal

Biggest Donors/Grants

Budget vs. Actual by Donors/Grants
Donors/Grants Report

Donor Contribution Summary

Budget vs. Actual by Programs/Projects
Program/Projects Report

Statement of Financial Income and Expense

Statement of Financial Position

Statement of Functional Expenses (990)

Standard

Company & Financial

Customers & Receiva...
Sales

Jobs, Time & Mileage
Vendors & Payables
Employees & Payroll
Banking

Accountant & Taxes
Budgets & Forecasts
List

Nonprofit

Memorized

‘Report Center

Favorites Recent Contributed

Company & Financial

Profit & Loss (income statement)

Profit & Loss Standard Profit & Loss Detail

Profit & Loss Standard Company & Financial Profit & Loss Detail Company & Financial
Ordinary Income/Expense Type Date  Mame Debit  Credit Balance
Income Ordanary Income /Expense
40100 * Construction Income 39,324.16
40500 * Reimbursement Income Q00 ""ul .
Z:‘gwu d 3932416 :u-u guwa) Su\::: 080 0%
50100 * Cost of Goods Seld 204367 Teesl Mercharciee - 000 MM W
54000 * Job Expenses 1667246 Service
Toral COGS T%/IRE] Sobes Recegt OL02 Sen, Nan 1500 1500
64200 - Reparrs 175.00 e+ —%2 11470 20458
64500 * Tools and Machinery £10.00 b’ W '
Total Expense S85.00 Cost of Goocs Sokd
Net Ordinary Income 1961803 Soles Recegt 02 Sem Man 020 020
WW Ssles Recept 012 W Dom _1900 M9
Y M S e oo Prft. J89 Tam Ime
Net Other I oo Net Ordinary Income 1993 140 164
Net Income 19,661.56 Net Income 1993 11470 12964
Dates: This Month-to-date « Dates: This Fiscal Year-to-date «
3/1/2021 3/23/2021 1/1/2021 3/23/2021

O H@9 6O O H @70



Modulo 7

REPORTES (CONT.)

« Dependiendo de la version que utilice, puede ver diferentes reportes.

« La ventana de los reportes muestra varias pestanas:

« Reportes estandares por modulo

Standard Memorized Favorites Recent Contributed
« Reportes memorizados por modulo
» Reportes predilectos Customers & Receiva...

Sales

o Ultimos reportes vistos
Jobs, Time & Mileage

» Reportes de donantes Vendors & Payables
Employees & Payroll
Banking
Accountant & Taxes
Budgets & Forecasts
List

©2020 Asesores Financieros Comunitarios Nonprofit
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Modulo 7

ESTADOS FINANCIEROS Beports Window Help

. . . . Report Center
« Existen dos opciones de reportes financieros |
Memorized Reports »
« Reportes con titulos para lucro Scheduled Reports )
 Reportes con titulos para OSFL Commented Reports
Company Snapshot

 Se acceden a los reportes para OSFL al seleccionar “Reports”,

Process Multiple Reports

Standard”, ”Nonprofit” Nonprofit Reports
 Existen varias categorias de reportes a OSFL Biggest Donors/Grants
- Donantes/Subvenciones Budget vs. Actual by Donors/Grants

: Donors/Grants Report
» Reporte de donativos por donante P

Donor Contribution Summary
* Reporte de programas

Budget vs. Actual by Programs/Projects

« Estado de Posicion Financiera .
Program/Projects Report

» Estado de Actividades | |
Statement of Financial Income and Expense

- Estado de Gastos Funcionales Statement of Financial Position

» Estado de Flujo de Efectivo Statement of Functional Expenses (990)

©2020 Asesores Financieros Comunitarios 149



REPORTES: EJEMPLO 1
Donor Contribution Summary

4

Date © Num
Agdi Rivera
01/18/2021 2
01/25/2021 1
Total Agdi Rivera
Fondos Unidos
02/10/2021  ACH...
Total Fondos Unidos
TOTAL

January 1 through March 23, 2021

Name | Memo Pay Meth
Agdi Rivera
Agdi Rivera Check

Fondos Unidos

©2020 Asesores Financieros Comunitarios

Amount

Modulo 7

26,500.00 <

1,500.00

26,000.00

25,000.00

25,000.00

93,000.00
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REPORTES: EJEMPLO 2

03/23/21

Accrual Basis

¥ Ordinary Income/Expense

¥ Income

¥ 43300 - Direct Public Grants

43310 -
43320 -
43330 -
43340 -
43300 -

Corporate and Business Grants
Discounts - Long-term Grants
Foundation and Trust Grants
Nonprofit Organization Grants
Direct Public Grants - Other

Total 43300 - Direct Public Grants
¥ 43400 - Direct Public Support

4

Budget vs. Actual by Programs/Projects

January 1 through March 23, 2021

100.1 Educacion a Distancia

Modulo 7

100 Educacion - Other

(100 Educacion) (100 Educacion)
= Jan1-Mar2.. : Budget $ Over Budget : % of Budget : Jan1-Mar 23,21 : Budget $ Over Budget
0.00 4 0.00 0.00 0.0% 0.00 0.00 0.00
0.00 0.00 0.00 0.0% 0.00 0.00 0.00
0.00 0.00 0.00 0.0% 0.00 0.00 0.00
0.00 0.00 0.00 0.0% 0.00 0.00 0.00
0.00 0.00 0.00 0.0% 0.00 0.00 0.00
0.00 0.00 0.00 0.0% 000 0.00 000

©2020 Asesores Financieros Comunitarios
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Programs/Projects Report
January 1 through March 23, 2021

REPORTES:

_ Type : Date . Num Name : Memo Account Amount Balance
E]EMPLO 3 100 Educacion
100.1 Educacion a Distancia
Check 01/31/2021 Semvice Cha... 60900 - Business ... -8.00 -8.00 4
Total 100.1 Educacion a Distancia -6.00 -8.00
100 Educacion - Other
Check 02/10/2021 1002 Fondos Unidos Matenales e... 65040 - Supplies 52577 52577
Total 100 Educacion - Other 52577 52577
Total 100 Educacion -533.77 -533.77
628 Utilidades
628.1 Electricidad
Bill 02/10/2021 Fondos Unidos 62890 - Rent, Par... -285.00 -285.00
Total 628.1 Electricidad -285.00 -285.00
Total 628 Utilidades -285.00 -285.00
900 Unrestricted Fund
Sales Receipt 01/18/2021 2 Agdi Rivera 43450 - Individ, Bu... 26,500.00 26,500.00
Check 01/20/2021 1003 Office Depot 65040 - Supplies -325.00 26.175.00
Sales Receipt 01/25/2021 1 Agdi Rivera Donativo rec... 43450 - Individ, Bu... 1,500.00 27.675.00
Total 900 Unrestricted Fund 27.675.00 27.675.00
901 Restricted Funds
Invoice 01/25/2021 1 Fondos Unidos Propuestas... 43340 - Nonprofit .. 25.000.00 25,000.00
Total 901 Restricted Funds 25.000.00 25.000.00
Unclassified
Check 01/27/2021 1004 AEE 015-222-777 62890 - Rent, Par... -3,087.00 -3,087.00
Total unclassified -3,087.00 -3,087.00
TOTAL ©2020 Asesores Financieros Comunitarios 48,769.23 48,769.23




ESTADOS FINANCIEROS

©2020 Asesores Financieros Comunitarios

Statement of Financial Income 2

Statement of Financial Income & Expense

Moot G4(OD) D Pemdvang TOAL

Contritsfind suppont 000 000 000 S00000 500000
Lamed revenues 000 1200000

Assets refessed i restrctions & 226 i » T 202518
Total Income &}ﬁ' zﬂo’ﬁ“ aﬁg 17,2543

StresAcbicdoperses LSRN0 1201098 121198 i8S 606100
Other personne! expemae: 000 S00000 So0000 000 500000
Nomr-personned expenses Q%2 1006 108068 806 115164

Ocoagency expenses 56N 1% SN Wl 12191
Travel & meeting: experees ot 000 Q00 (¥¥ ¥ 0.00

Degprecistion & smortuzston 25584 Bl X% V2 5586
ML eiperne LA 58 MSe 0 Ji64e

Tots Dxperme AN MAUA] MADAD L84 22N
686106 68610% 13135 1195Mm

Ordinary lrcome Dapenae
Income

Dates: This Fiscal Year-to-date «

1/1/2021  3/23/2021

Oa 9@

Modulo 7
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ESTADOS FINANCIEROS

©2020 Asesores Financieros Comunitarios

Statement of Financial Position

Statement of Financal Positron Nonprofit Reports
Dec 15 Dec 1S $Change % Change
ASSETS
Currert Asnets
Ohechng/Sovings
Cash n bark - operating MIMS NS0 (AN W)
Cash in bark - payrol 000 106000 (105M00)  (100.0%)

CDs ~ Temp Restocted 2000000 6000000 14000000~ 23330%
Total Checking/Savings 145 MASHON NS “A%
Accourts Recesveble

ACOSEs recevatie S0 1IR3 SN (91.599%)
(rars recesatie 4000000 000 45000000 100.0%
Total Accourts Recesvable A0S0  MIRE MM 4LNN%

Undepastied 000 (M014614) 1014634  1000%
Mutusl fund - Ondowment ~ 29.50000 30000.00 (S0.00)  (167M%)
Total Other Cumrent Assets m_m__ 964614 W%

'uwu 7160624 52693135 X7 %
Fued
Accamdeprec-fumfaeque  (SS000) Q100000 COS000) 1S3
Total Fued Assets SN LSXN 8150 667 1%
Other Assets
Fondhedintrustbyothes 200000 2 200000 0.00 0%
Totsl Other Assets 100000 300000 0.00 0%
TOTAL ASSETS $00,589.59 187,506.24 61308335 326.97%

Dates: This Fiscal Year-to-date «

1/1/2021 32312021

O H V@O
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Modulo 7

ESTADOS FINANCIEROS

Statement of Functional Expenses (990)

Statement of Functional Expenses (990) Nonprofit Reports

E
i

il
i

{?

E
}

d

Dates: This Fiscal Year-to-date «

1/1/2021  3/23/2021

O H 9 O
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Modulo 7

PRESUPUESTO

« Existe la opcion de registrar presupuestos dentro del programa

A nivel del Estado de Posicion Financiera y Estado de Actividades

Create New Budget p ¢

Create a New Budget

Begin by specifying the year and type for the new budget.

=
2022 -

Choose the budget type

@® Profit and Loss (reflects all activity for the year)
) Balance Sheet (reflects ending balance)

S Cance

©2020 Asesores Financieros Comunitarios
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PREGUNTAS Y COMENTARIOS




