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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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Moéddulo 7

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

2. Conocer como se configura compania en Quickbooks.

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

4. Conocer como configurar el modulo de suplidores y configurar las areas relacionadas a suplidores.

5. Conocer como configurar el catalogo de cuentas.

6. Conocer como configurar y utilizar modulo de banco.

7. 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

forma manual.
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VENTAJAS Automatizacion de tareas




Moéddulo 7

: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
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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.
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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,
&

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
Nombre - Sin Lucro

Entidad (Your Organization) Compahia (Company) Organizacion (Organization)
Personas o entidades de quien Clientes (Customers) Donantes, Inversionistas Sociales,
recibes dinero Fundaciones (Members, Donors)
Personas o companias a quien emites Suplidores (Vendors) Suplidores
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 capital Estado de Balance Estado de Posicion Financiera

(Balance Sheet) (Statement of Financial Position)
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Cuando se instala el programa es
No Company Open
reCOmel’ldable abl‘ir una Compaﬁia Select a company that you've previously opened and click Open
COMPANY NAME LAST MODIFIED FILE SIZE
ejemplo similar a tu organizacion. [ o
123. qbw 03/11/2021 11:56 AM 13.98 MB ‘ —— §
it LIS
« Esta opcion te provee la oportunidad de
realizar transacciones 'y ver P . e |
LOCATION:  C:\Users\Public\Documents\Intuit\QuickBooks\Company Files\
resultados sin afectar la informacion & ¥ . — @
. e Create a Open or restore an Open a b Find a
aCtual de tu OrganlzaCIOn- new company existing company sample file company file

« Ayuda a familiarizarse con las
diferentes areas vy funciones del

programa.
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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
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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.
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PANTALLA DE INICIO

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

La parte central
es un menu de
Iconos de los
diferentes
modulos

A la izquierda
de la pantalla

los atajos
(Short-Cuts)

En la parte

superior esta la
barra del menu

©2020 Asesores Financieros Comunitarios
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PANTALLA DE INICIO (CONT.)

Qb

—~ File Edit View Lists Favorites Nonprofit Company Customers Vendors Employees

Banking Reports Window Help

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

0@ -

g

earch Company or Help

PRI o

You are using a sample
company file

Create a new company file

My Shortcuts

A
Home

"b My Company
Income Tracker
) Bill Tracker

Calendar

Snapshots o=
B
Customers Create
Invoices

™ My Shortcuts

= view Balances

W Run Favorite Reports

B Open Windows

COVID-19 Resources

g Turn on Payroll =—]
& Accept Credit Cards Payroll
Center

g5 Order Checks & Supplies
== Outgrowing your QuickBooks?
*T" Track time with TSheets

VENDORS
lconos
S %
Pay Bills QuickBooks Manage
Financing Sales
Tax
CUSTOMERS/DONORS
Donations
Accept
Credit Cards
Receive
Payments
& B & &8
Statement Finance Statements Refunds
Charges Charges & Credits
EMPLOYEES
Pay Pay Process HR Essentials
Employees Liabilities Payroll and Insurance
Forms

Chart of
Accounts

% o
(o)

ltems &
Services

@

QuickBooks 2021
IS here

®

Record
Deposits

Write
Checks

T

Print
Checks

COMPANY

Order
Checks

@

Calendar

BANKING

Reconcile

Check
Register

Enter Credit
Card Charges
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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 & Loss | This Fiscal Year-to-date -
400
3 200
é M
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
245.00
480,855.00 0.00 0.00 e A

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




CREAR Y CONFIGURAR LA ORGANIZACION (CONT.)

Modulo 7

Glad you're here.

Help us customize your settings to offer you the right tools for seamless business experience.

Business Name * | ’

Industry * Help me choose
Business Type * v  Help me choose
Admin's email * Help me choose
Employer Identification Nu(rgtl)s; ©@ Phone

Business Address

City ZIP

State v Country US. -

*Required Back

uit's Privacy Statement

*Required

Glad you're here.

Help us customize your settings to offer you the right tools for seamless business experience.

Industry * Non-Profit Help me choose

Business Type * Non-Profit

Admin's email * abc@fundacion.org Help me choose
Employer Identification Number  g5.0123456 ©@ Phone 787-111-222-7777
(EIN)

Business Address 1254 calle 2

City SanJuan ZIP 100919

State PR v Country US. -

Back

uit'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 nimero de identificacion patronal y la direccion

de la organizacion. Oprima “Create Company”.

©2020 Asesores Financieros Comunitarios
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CONFIGURAR PREFERENCIAS

Debido a la flexibilidad

* Las preferencias: de las preferencias, es
. ) . importante comprender
« determinan como se ve el sistema cuando lo las opciones

mostramos,

View Lists Favorites

e qué informacion sera predeterminada en

Ctrl+Z
ciertas pantallas vy, p——

Ctri+X
Ctri+C
Ctrl+V

» ofrecen mucha flexibilidad en como usar el Ctri+AR+Y

Paste Line Ctri+Alt+V

SiStema, Use Register Ctrl+R

Use Calculator

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

©2020 Asesores Financieros Comunitarios
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CONFIGURAR PREFERENCIAS (CONT.)

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

My Preferences Company Preferences

« Estas preferencias son al usuario y a la organizacion

Bz Accounting -
« Esta compuesto de 23 diferentes areas: % Bils
@ Calendar
 (Contabilidad ° Pagos ©2  Checking
> Desktop View
« Facturas « Nominas y Empleados B Finance Charge

- 5% Genera
» Calendario * Recordatorios

:ﬁ Integrated Applications

. Chequera  Reportes y Graficas ©5  Items & Inventory

Ll Jobs & Estimates

e Vista de Escritorio * Ventas y Clientes ©3 Muttiple Currencies

, o « Impuesto de Ventas = Payments
¢ Cal‘gOS de Financiamiento BB Payroll & Employees
¢ Bﬁsqueda @ Reminders
 General il Reports & Graphs

» Envio de formas
m Sales & Customers

« Aplicaciones Integradas

» Servicio de Conexién ‘?g Sales Tax
 Inventario e [tems s
° Deletreo 58 Send Forms
» Proyectos y Estimados e Tax:1099 % senice Connection
' Spelling

e Varias Monedas  Ttempoygasto b e
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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”

©2020 Asesores Financieros Comunitarios
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REGISTRO Y SEGUIMIENTO A SUBVENCIONES Y PROGRAMAS

Iga Favorites Nonprofit Company Cus

Chart of Accounts Ctrl+A

« Las organizaciones deben registrar sus transacciones

identificando el fondo y programa.

 Quickbooks permite expandir las capacidades de ftem List
Fixed Asset ltem List

reporte utilizando lo que se conoce como clases: .
Class List

“Class”.

Other Names List
» Puede asignar una clase a varias cuentas del catalogo. Customer & Vendor Profile Lists »

Templates
 Esta forma no crea cuentas nuevas para cada

., Memorized Transaction List Ctri+T
transaccion dentro de un programa.

Add/Edit Multiple List Entries
* Puede crear para cada programa una clase y en esa

clase la distincion de si es administrativa, programatica

o de recaudacion de fondos.

©2020 Asesores Financieros Comunitarios
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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-

DESCRIPCION PROGRAMA CLASE-FONDO JOB
Es un programa en la OSFL X
Ingresos diversos X
Es necesario mantener registro de gastos dentro del fondo X X X
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

©2020 Asesores Financieros Comunitarios
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REGISTRAR ITEMS

« Items, permite que al momento de registrar

transacciones recurrentes no tenga que recordar
numeros de cuenta.

Los Items representan en una empresa con
fines de lucro los articulos, es decir, serian los
bienes o servicios que tiene disponibles para
vender o comprar.

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

Favorites

Nonproft Company Ci

=
yr Chart of Accounts Ctrl+A

| ltem List

« Se puede configurar para:

» identificar el dinero que ingresa.

e articulos de compras recurrentes.

* manejo de las horas de voluntariado.

©2020 Asesores Financieros Comunitarios
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REGISTRAR ITEMS — PROPORCIONAR GASTOS POR PROGRAMA

» Puede utilizar los Items para asignar proporcionalmente los gastos a diversos

programas (prorratear)

TYPE

EEpee Use for services you charge for or purchase, like
specialized labor, consulting hours, or professional fees.
ltem Name/Number Subitem of
; Auditoria
= =2 UNIT OF MEASURE
“xpenses $0.00 Items so00 SRS
Expenses $0.00 ltems $0.00 o | s s Enable...
a L ITEM . DESCRIPTIL.. i QTY TYPE
ACCOUNT s AMOUNT This service is used in assemblies or is performed by a subcontractor or partner
e Non-inventory Part - -
e Description Rate 0.00
< Add New > Service Auditoria Financiera
Accoun t 162110 - Accounting ~

©2020 Asesores Financieros Comunitarios
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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

©2020 Asesores Financieros Comunitarios
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REGISTRAR PROYECTOS
» Seleccionar en el centro de cliente-donante

CUSTOMER NAME

la quinta (5) opcién - “Job Info”

OPENING BALANCE | ASOF |12/10/2020 -| How do | determine the opening balance?
« Esta opcion es donde se registran AddressIngG
. . 7 (e JOB DESCRIPTION
subvenciones o donativos especificos. Payment Settings |
JOB TYPE v
 El donante o fundacién donataria sera el Sales Tax Seftings
JoB sTaTUS  None v
“Customer” Additional Info |
START DATE 1]
Job Info |
« En el encasillado que lee “Job PROJECTED END DATE =
Description” se escribe el proyecto BN 2

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

Type”.
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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

©2020 Asesores Financieros Comunitarios
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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 v account —
» Seleccionar: Mis Preferencias; “My ¢ Openthe Pay Bills fomwith 10100 - Operaing v @account -
Preferences” ¥ Open the Pay Sales Tax fomwith 10100 - Operating » account
e Selee “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

©2020 Asesores Financieros Comunitarios
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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

©2020 Asesores Financieros Comunitarios
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REGISTRO DE FACTURAS POR PAGAR

« Diferentes formas de acceder al mdédulo de suplidores

e Barra menu “Vendors” Vendors

VENDORS

e Atajos “My Shortcuts”, “Vendors”

» Vista principal icono “Vendors”

« Elregistro de facturas por pagar se hace bajo modulo

de “Vendors” seleccionando “Enter Bills”

Employees Bank

Vendor Center New Transactions ¥ ¢35 Print ¥ [Z Excel * Word Q Bill Trz Enter BI"S
Bill Tracker M
| Vendor Information
Enter Bills
Pay Bills
Print/E-file 1099s._ .. »

ltem List

©2020 Asesores Financieros Comunitarios
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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

©2020 Asesores Financieros Comunitarios
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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

©2020 Asesores Financieros Comunitarios



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 ltem tracking for paycheck expenses

Assign one class per

@ Entire paycheck ) Earnings 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
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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 » Reconcile
Enter Credit Card Charges
Use Reqister Ctri+R
Make Deposits

Transfer Funds

Reconcile




Modulo 7

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

©2020 Asesores Financieros Comunitarios
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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



Modulo 7

REPORTES

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.

‘Report Center

m Reports

Standard Memorized Favorites Recent Contributed

Se accede al modulo desde:

3G icl Window Help

« Barra de menu

» Atajos; “Shortcuts”

©2020 Asesores Financieros Comunitarios

ﬁepon.Ce:t:r ) ) Company & Financial
emorized Reports Customers & Receiva. ..
Scheduled Reports > Profit & Loss (income statement)

Commented Reports
Company Snapshot
Process Multiple Reports

Nonprofit Reports 4 Biggest Donors/Grants Vendors & Payables P e S P sl Sy —
Company & Financial » Budget vs. Actual by Donors/Grants Ordinary Income Expense Type  Dste  Name Debit  Credit Belance
. Employees & Payroll Income Ordenary Income /¥ xpense
Customers & Receivables *  Donors/Grants Report 40100 + Construction Income 39.32% —
Sales »  Donor Contribution Summary Banking &?Wal Sold 393416 e cumtacgt 012 S Mem 0% 0w
Seles Recegt 012 Don __
Jobs, Time & Mileage » _ 50100 * Cost of Goods Sold 2.043.67 Teta Merchuarcise b 000 W W
Budget vs. Actual by Programs/Projects 54000 * Job Expenses 1667246 Service
Vendors & Payables 8 Accountant & Taxes Toral COGS TS IRE] Soles Receet QU2 Sun, Mo 50 150
5 Program/Projects Report Gross Profit 20,603.03 2 m v A s
B = sieyion i — Budgets & Forecasts 64200 - Repars 175.00 o S A8 ux s
. Statement of Financial Income and Expense 64800 * Tools and Machmery 810.00 '
Banking 4 Total Expense 385.00 c':::':::u
Statement of Financial Position i Net Ordmary Income 1961803 Seles Recegt QLA Sem Man 020 020
Accountant & Taxes » List b ethen i tentt ST W Dm 1D M
' 1993 _om _Mu
Budgets & Forecasts ,  Statement of Functional Expenses (990) X : ou;:l m - ol ot of ot S
Onpro it Totzl Other Income Fes] Gross Profit 2993 14N 1964
List » i o Yt Ordinary Lncome 1991 U4 196
< Net Income 19,661.56 Net Income 1993 11470 12964
Contributed Reports

Advanced Reports

Custom Reports

Transaction History
Transaction Journal

Company & Financial

Sales

Jobs, Time & Mileage

Profit & Loss Standard

Profit & Loss Detail

Dates: This Month-to-date «
3/1/2021 3/23/2021

O H@9 6O

Dates: This Fiscal Year-to-date «

1/1/2021 3/23/2021

O H@96O
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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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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
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REPORTES: EJEMPLO 1

Donor Contribution Summary
January 1 through March 23, 2021

Date . Num Name | Memo Pay Meth Amount

Agdi Rivera

> 01/18/2021 2 Agdi Rivera 26.500.00 4
01/25/2021 1 Agdi Rivera Check 1,500.00
Total Agdi Rivera 23.000.00
Fondos Unidos
02/10/2021 ACH... Fondos Unidos 25.000.00
Total Fondos Unidos 25.000.00

TOTAL 93,000.00

©2020 Asesores Financieros Comunitarios
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REPORTES: EJEMPLO 2

Ll Budget vs. Actual by Programs/Projects
Accrual Basis January 1 through March 23, 2021
100.1 Educacién a Distancia 100 Educacion - Other
(100 Educacion) (100 Educacion)
= Jan1-Mar2.. : Budget . $ Over Budget : % of Budget : Jan1-Mar 23,21 : Budget . $ Over Budget
¥ Ordinary Income/Expense
¥ Income
¥ 43300 - Direct Public Grants

43310 - Corporate and Business Grants ) 0.00 < 0.00 0.00 0.0% 0.00 0.00 0.00
43320 - Discounts - Long-term Grants 0.00 0.00 0.00 0.0% 0.00 0.00 0.00
43330 - Foundation and Trust Grants 0.00 0.00 0.00 0.0% 0.00 0.00 0.00
43340 - Nonprofit Organization Grants 0.00 0.00 0.00 0.0% 0.00 0.00 0.00
43300 - Direct Public Grants - Other 0.00 0.00 0.00 0.0% 0.00 0.00 0.00
Total 43300 - Direct Public Grants 0.00 0.00 0.00 0.0% ~0.00 0.00 ~0.00

¥ 43400 - Direct Public Support

©2020 Asesores Financieros Comunitarios



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

200 211 Sedest Tt 200 0
Rescwch 14(0010) D Pundvuing TOTAL
Income

Contrintnd suppont 0o 0 000 S00000 500000
Lamed revenas 4200000 000 1200000

Assets redemued 1 restrton 226 i » 202518
Total Income &:ﬂ' zﬂo’ﬁ“ auig

Ordinary lrcome Dxpenae

P28

Cxperae
StoresArcbied operses LSRN0 120088 121198 M85 606100
Other personne! expemae: 000 S00000 So0000 000 500000
Nomr-personned expenses Q% 1006 100068 806 115164
Ocougpency expenses N .19 SN Wl 12192
Travel & meeting: experees ot 000 Q00 (¥¥ ¥ 0.00

Degprecistion & smortuzston 25584 Bl X% L. 553.86

ML epernes AN S8 e 2 s
Totsl Dxpense AN MAUA] MADAD L84 22N
6863706 68610% 1315 1195m

Dates: This Fiscal Year-to-date «

1/1/2021  3/23/2021

Oa 9@
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Statement of Financial Position

CDs - Temp Restocted 2000000 000000 14000000 23330%
Total Oheckung/Sovings A5 SN XS 1%

Accourts Recesvable
ACOSRs recevatie S0 10N SN 91.599%)
Grams recesatie 4000000 000 _450.000.00 100.0%
Total Accourts Recesvable A0S0  MIRE MMM 4LNN%
Other Current Assets

Fangls 000 (20146134) 1014614 100 0%

Undepasied
Mutusl func - Cndowment 25000 N0 (S00.00) (1.67%)

Totsl Other Cumrent Assets m_ 19850086 2 96414 2 W%
Totsl Cument Assets 6624 6901 W 08%

Fuued Amssets
Accomdeprec-fumfuequp (C95000) Q10000 OS000) 1830%
Totsl Fued Assets BN LN N1 667 8%
Other Assets
Fundhsdintrust byothers 200000 2 200000 000 0%
Total Other Assets 100000 100000 0.00 0.0%
TOTAL ASSETS 80058959 187, 506.24 61308335 12697%

Dates: This Fiscal Year-to-date «

s dr. ." - 'l ﬁa |
Dec 15 Dec 1S S Change % Change
ASSETS
Currert Asnets
Oheckung/Sevings
Cash i bark - operating WIS N0 (SN (W)
Cash i bark - payroll 000 106000 (10500)  (100.0%)

Modulo 7
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ESTADOS FINANCIEROS

Statement of Functional Expenses (990)

Statement of Functional Expenses (990) Nongrofit Reports

Overhead Unclassified

-

Retained £ amings 20,7504 70,140.72
Automobile 6844594 000 6844
Bank Service Charges 125,00 000 12500
Insurance 2012505 000 2015.09
Interest Expense 195565 0.00 1,995.65
Payroll Expenses 12034721 000 12034721
Postage 104.20 0.00 104.20
Professional Fees 250.00 0.00 250.00
Repairs 1.525.00 000 152500
Do Y 63 0w 22631
TOTAL 187,162.12 70,140.72 257,302.84

Dates: This Fiscal Year-to-date «

1/1/2021  3/23/2021

O H 96O
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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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PROXIMOS PASOS

Para completar este modulo, queremos que pueda aplicar lo aprendido a la realidad de su organizacion.

Nos reuniremos de manera virtual para aplicar lo aprendido:

* Crear una nueva compania en Quickbooks

« Configurar sus preferencias

« Configurar y registrar las transacciones de donantes y suplidores

* Mostrar como se configura un empleado y la opcion de nédmina

» Registrar las transacciones en el mayor general usando las entradas de jornal
* Registrar el presupuesto

* Reconciliar la cuenta bancaria

* Preparar los reportes financieros

©2020 Asesores Financieros Comunitarios
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PREGUNTAS Y COMENTARIOS
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