TABLE OF CONTENTS

P REFACE ittt e et e e e e e e e e e e e e e e e e iX
CHAPTER 1 GET READY FOR QUICKBOOKS PRO 2007 ....ccuuiiiiiiiiiiiiii i 1
| e e @] 31T & g PSSP 1
Introduction to ACCOUNTNG SOFEWALE .....uurrieiiiiieiie e ee e et r e e e e s e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e enees 1
Launching QuickBooks and Loading Sample Data.........ueiieiiiiieiiieiiiieee e 3
Opening and Closing COMPATLES «...uurerrreeiireeeeiasiareeieeesateeereessaneeeeeesaasseereesaasneeeaesaassaneeeesasnneeeesaannneeess 8
The QuickBOOKS DESKIOP .uvvvuruuiiiiiieiiiiiiiiii i e 10
CUStOMIZE the TCOMN BAL wuniitieiiii e et e et e e e et e e et e e e e e e e s e e et e e eaa e e saaa e e et eeeanseeenneeeen 14
(QUICKBOOKS CEIMEETS ..vtutttteetiteeteeaeeessa sttt ettt e e e e e e e e ae s e s a bbbt e e et et e e e e e e e e e e aaa e aaanan b e eee e et e e eaeeeeeesaaaannnns 16
Customize COMPANY NAITIES ...vverreeiurerereesaeteeerassasteereesaassereeesaasreeeesaasrareaesaasreeeeeaaasnreeaesaanreeeeesaanrees 22
QuickBo0ks Keyboard SROLECULS «..uuvrreiieieiitiiie e it ee e e e e e e e e e e e e s e e e e e s e e e e e s e e 22
QuICkBOOKS HEIP 11vvvuiiiiiiiiiiiiiic e 24
Backing Up Company Data FIles.......iuriiiii i e e e e 29
Restoting Company Data FIles........icuuuriiiiiiiiiiie e e s e e e e e e e e 33
Moving Data Between School and HOMIE «vveviiviiiieiiiiiiiie ettt 36
Exiting QUICKBOOKS ....uuiiiiiiiiiicic e 36
SUITIITIALY +ee ettt e e ettt e e e e ettt e e e ettt e e e e s e e e e e e as e e e e e e e s nee e e e e e s e ass e e e e e e s ssee e e e e s aanse e e e e e sannnnneeesennne e e e annnneean 36
End-0f-Chapter QUESTIONS «...uvvrerreeiurereieesseteeeeessasaee e e e s s ssssee e e e s asnre e e e s s sssae e e e s e s e e e e e aasnrneeesesnrreeeesennnnees 37
0 T s Lol =1 S 38
CHAPTER 2 QUICKBOOKS BASICS .1ttt ettt ettt e e e e e e e e e e eeeeennnnnnnes 39
Leatrning ODJECHVES ... .uuuuereeeiiuiiiea e e e etiiee e e e et e e e e e e e eee e e e s s amm e e e e e s s amee e e e e s amme e e e e s aammaneeeeaaannereeesaannnneeeeaannes 39
AN oTe o X I ] 39
Print the Chart Of ACCOUNTS...eiuu.iiite e et eet e e et e e e e e e e e et e et e e e e ee e e e e et e e eaa e e eaa e e et eeeaneeenneeennaeeennns 40
General Ledget FLAMEWOLK ....oeiiiiiiiiiiii oo e e e e e s e e e e e e 42
General Led@er ACCOUNES ... ..t e e e e e e e e e e s e e e e s e e e e e e s e e e e e e e mmm e e e e s e e mnene e e e e ennnnas 43
QuickBOoOks Preferenice OPHOMS «oveeuueeeereeiaiieiee e e st ee e e e e e e e e s s e e e s s see e e e s e m e e e e s e s snne e e e s e ennen e e e e eennneas 48
QuickBooks DfilldOWN FEATULES 1.eeeiiiieiitiittitee et et e e e e e e e s e ettt e e e e e e e s e e s e e et e e e et aeeeeeenasaannnns 52
Finding Transactions in QUICKBOOKS .......uuuuuiiiiiiiiiiiiiiiicei e 58
The Reports Menu and REPOLt COEr .. .uuuiiiiiiiiiiiee et iiieee e e e et ee e e s s e e e e s s e e e e s s ssnee e e e e s snneeeeesaenneeeeeeaaans 62
Exporting and Emailing REPOLS «...cuuuuiiiiiiiiiiiie i e e e 72
Open AcCOUNHNZ PEIIOMS ... .uveeeeie et r e e e e e e s e e e e e e e e e e e s e e mn e e e e e e enneas 79
SUITMITIALY +. ettt e et e e ettt e e e oot e e e e e s e e e e e e n e e e e e e s mme e e e e e s e mme e e e e e s amsme e e e e e e nne e e e e s aannnn e e e e s e nnne e e e e nnnneeas 81
End-0f-Chapter QUESTIONS .....uueereeiiiieieiaeaaeeieee e e tee e e e e e esnee e e e s s e e e e s s s ssee e e e s e e msee e e e s e mnnee e e s aamneneeeeaannnnas 82
CHAPTER 3 GENERAL JOURNAL TRANSACTIONS AND REPORTS ....euuiiiiiiieieeeeeeeeeeeeeeeeinnns 84
Leatrning ODBJECHVES ....uuvueiiaiiiiiiiie ettt e s e e e e s b b e e e e e s s s b e e e e e s s s ab e e e e s s e asb b e e e e s s s aban e e s s s sanae e e e s e eannes 84
Manual Accounting PrOCEAULES. .....cciiiuiiiiii it 84
Basic Journal EATHES ....uueiiiiiiiiiiie i 86
Behind the Keys of a Posted Joutnal ENtry.......ooiiiiiiiiiiiii i 92
Cotrecting a Posted Journal By ...o.uviiiiiiiiiii i 94
Compound Joutrnal EATHES. .....uuiiiiiiiiiiii e 96
Adjusting Journal EATHES ....ecciiiiiiiiii et 98
Print the Trial Balanee ...oeuu.eeiie i et e et e e et e e e e e eaaans 99
Print FINANCIAL SEAtEIMENTS 11uueirueeitie et ite e e et e et e e ettt ee et e e e ea e e e et eee et eeeeaneesaaees st aeeannsaeannaesanaeennneeennneaeen 100
Close an Accounting Period .....oociiiiiiiiiiiiiiii e 101
QuickBo0ks Data INtEGIATION ...ceiiiiiiiiiie et e e e e e e e e e e e e e e e e s e e e e e e e s e e e e e e nnenas 103
e LS00 5oy PP 104

End-0f-Chaptef QUESHOMS ... uueeiieeiiiiiiiia e eitee e e e s st e e e e e st e e e e e s s e e e e e s s easee e e e e s amne e e e e s samneneeaessmnnnaaeaaanns 105



Learning QuickBooks Pro 2007

PIACHCE SEE 1ettiiie ittt ettt et e e e et e e e e et e ettt et ee e e e e e e e e sa e E e E e e e et et e et e e e e e e e e e e e nrrn e e e e et e eeeeaaannn 106
CHAPTER 4 CUSTOMER ACTIVITIES FOR A SERVICE BASED BUSINESS ....ccccvviieiiiiieenie. 108
Leatrning ODBJECHVES ....vereiiuiieiiiiie ittt s e s b e e s s be e s s b e e e s sb e e s s b e e e s sab e e s s n e e e s ssne e s snan e e enns 108
Manual Accounting PLOCEAULES ...iiiiuriiiiiiiiiiiiie i 109
LT s o 01 L PP 113
Entefing Sales IvOICES ... i iuuuiiiiei ittt 117
Behind the Keys of a Posted Sales INvOICE. ....uuuiiiiiiiiiiiii it 123
Cotrecting, Voiding, and Deleting Sales INVOICES ....vvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiic e 126
QuickBoOks EMail FEATULES ..eiiiiiiiiiiiitieee et ete e e e e e e s e e sttt e e e e e e e e e e s n e e e e e e e e e eeeeeeaesaeanennnnns 127
Customer and JOD ACCOUNTS ...uiiiiiiriiiiie it ba e nr e 129
Understanding Service and Non-Inventoty Part TEems .....ooocuviiiiiiiiiiiiiiiiieiec e 142
Invoicing CuStOmMETr JODS ..uutiiiii ittt e e 149
JOD REPOLHIIG . . vttiiieiiittiiie ettt b e e 155
CUSTOMETL PAYIMEIIES ..veiiiiiiiiiiiie it e e e s s b r e e s s a e e e e s s a e e e s s s nna e e e e s e nnaeas 159
Behind the Keys of a Posted Customer Paymenit........ueiiiiiiiiiiiiiiiiiiir e 161
Customer Payments with a Discount and Sales Receipts .......cciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiie e 162
Cotrecting CuStOmMEr PAYINICATS . .....uvviiiii it et e e s e e e s ae e e e e e s s saae e e e snneeee s 168
Entering Customer CLEdiS .. uuuiiaiiiiiiiiii it 169
Customer Reporting and Reconciling Customer ACHVIHES ....erveiiuueriiariiiiiiiiie i 171
Write Off Customer Invoice Balance ........ooiviiiiiiiiiiiiiiiiiiiece e e e 173
CUSTOIMET STALEITIENIES 1 tvtttteeeesesssssaaetrttre ettt et e eeeeeeeeesaesaases e e e e e et e e teeeeeeeeeeaaa s aense s rnnaneeeeeeeeeeeeeaesaaaannnnnnns 174
SUITUMIALY .ttt e e e e st e oo e s s ab b e e e e e s s bb e e e e e s s e ab e e e e e e s s ab s e e e e s s e b aa e e e e s s ann e e e nnnn e 176
End-of-Chapter QUESTONS ..uverieiiiriiiiie ittt e et s s e e e e e e e s s e e e e s s e b e e e e s s s snae e e e s e nnaeas 177
PLACHCE SEE 1etteiieieett ettt ettt et e e e e e e et et e ettt et ee e e e e e e e e aa e r e e e e e e et e et e e e e e e e e e e e nrn e e e e et eeeeeaaanen 178
CHAPTER 5 VENDOR ACTIVITIES FOR A SERVICE BASED BUSINESS ....coooiiiiiiiiiiiiie, 182
Learning ODJECHVES +.uvrrreeetiaurtitee et ittt eee e e ettt e ee e et et bt e e e s eaa b e et e e e e e s e et e e e e e aab e et e e e e aanr et e e e e e arne e e e e e anreeeeeeennnes 182
Manual ACCOUNHNE PLOCEAUIES +vvreviuurrieieeiittreties ittt e s sassre e e e s st e e e s s et et e e e e s b et e e s ean b e e e e e aenrreeeeeennres 182
VENAOT CEMEET 11ttttetiuetiettee e ettt e e sttt et ettt et e e e ettt e e o be et e e e e e et e et e e e e e e et e e e e s et e e e e e an et e e e e annreeeeeenees 187
PULChAse OFAErs ..uiiiuriiiiiiie i bbb 191
Cotrecting 2 PULChASE OFAEL w.vviiiiuriieeie ittt e e ittt e e st e e et e e s et e e e s e et e e s e et e e s s snne e e e e s annreeeas 194
Vendor Bills and Vendor Receipts For Putrchase Orders .. ....uvveeieiiiriiiesiiiieiee e 196
Behind the Keys of a Posted Vendor Receipt and Bill .......occuvviiiiiiiiiiiiiiii 202
Cotrecting 2 Vendotr Receipt Of Bill....uiiiiiuiiiiiiiiiiiiee ettt ettt e e ssnnne e 207
Vendof Bills for Vendor RECEIPES ... . uvrrrrtiiiirrieiee ittt e e sttt e e s sttt e e st e s e e e s e e e e e e re e e e e e ennes 209
VENIAOT ACCOUNES 1t ttttteeee ettt e e ettt e e ettt e e e ettt e e 4t e e o4 e s e et e e 4 e e et e e e e s e et e e e e b et e e e e ennre e e e e e e 21
Vendor Bills fOr FIXPENSES . «euurreteeiiitteieeeeiittete e e e rt et e e e e st e e e e st e e e e e e s et e e e e e b e e e e e e r e e e e e e e e e e e 214
Memotized VEndor BillS «....iurueieiiiiiiiiee e eetee ettt e et e e e e e e e e e e s e 217
Vendor PAYMENIES «.uviiiiiii it 220
Behind the Keys of a Posted Vendor Payment .......ocvuiiiiiiiiiiiiiiiiiiii i 225
Write Checks Without 2 Vendor Bill.......ooiiiiiiiiiieecen e 226
Voiding Vendor PAYMEIs .....uuiiiiiiiiiiiii i 230
PAYING SALES TAX +1ttetiuuttietae ittt e e sttt e e sttt e e e e ettt et o e et e e e e e et e e e e et e e e e et e e e e e e e e e e e e e e 234
Entering Vendor CLedits .....ioiiiiiiiiiiiiiii i 237
Vendor Reporting and Reconciling Vendor ACHVILES ...cvciiiviiiiiiiiiiiiic i 240
SUIUMIALY .o e e e e e s s e oo e e s s b e e e e e s s e b e e e e e e s s ab e e e e e s s e na e e e e e s s e e e e n e 242
End-of-Chapter QUESHONS ....uvviiiiiiiiiiiie et a e s enbaeas 243
PLACHCE SEE 1aiiiiie ittt ettt e e e e e e e e e e et e e et e e eee e e e e e e e e sa b e s e e et e et e et e e e e e e e ae e e e r e e e e e e e reeeeenaanen 244
CHAPTER 6 PAYROLL ACTIVITIES FOR A SERVICE BASED BUSINESS ...ccuuiivtiiiieeiieeennnens 248
Learninng ODJECHVES .uvrveeeesiaurriieeeeiitteeee e s sttt e e e e st e e e e e e asr e e e e e e as e et e e e e e aar e et e e e e as et e e e e anrneeeeeeanreeeeeeannnees 248
Manual ACCOUNHNE PLOCEAULES +vrreiiuurririeeiiteiiie e ittt e s st e e s st e e e e s e e e e e s e ee e e e s e nr e e e e e eeareeeeeeeenres 248

PAYLOI TECITIS 11t ettt eetteeee e e ettt e e e ettt e e e ettt e e e e et e e e e s st et e e e e sb e e et e e e ab e e et e e e eab e et e e e e e e e e e e e e nnn e e e e s anreeens 255



Table of Contents v

oY o) 10 T O s OSSP 266
Managing EMPLOYEES. . ....ueiieiiiuiiiiea ettt ie e e e e e e s oo e e e e e et e e e e e s s e e e e e s s ass e e e e e e s ann e e e e e s e aren e e e e s aennnneaeeaanne 268
EMPLOYEE THITIC + e eteeee ettt e e e e e s e e e e e s e e e e e e e e e e s e e e e e e s e e mn e e e e e e e ennr e e e e e e e nn e e e e e e ees 280
EmPloyee Time REPOLLS ..eeeeiiiiiiieeiieiiiiee e i e e e e e e e e e e e e e e e s e e e e e e s e me e e e e e e e emneneeeessmnnneeeeaanns 283
Paying EmpPlOYEEs ..ooiiiiiiiiiiiiciiiiiiiss e e 285
Behind the Keys of a Posted Paycheck ......oooiiuiiiiiiiii e 299
Voiding EMployee Paychecks ........eoiiiiiiiie e 302
Allocating Salaried Employee Time to JODS....iiviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiic e 306
Paying Employer and Employee Payroll TAXES ....c.cooiuuereeiiiiieiaeaaaieeee e s eieee e e s e smee e e e s s smnee e e e s e emneee e e e ennees 308
Quartetly and Year-End Payroll REPOLHAZ . .uvveriiiiiiiiie e 313
SUITMTIALY + ettt e e ettt e e e e e e e e e e et e e e e s s e e e e e s s e e e e e s mmne e e e e e e mm s e e e e e s e amne e e e e e s amne e e e e s e annrereeeeaanneeeeeennes 330
End-0f-Chapter QUESTIONS ......uereeiiiiteiaeeaaetiii e e e e et ee e e e s e s e e e e e e e e e e e e s e samee e e e e s amne e e e e s s smmeneeesaannneeeeaannnnas 331
Tt ol TN T PN 332
CHAPTER 7 CLOSE THE ACCOUNTING PERIOD FOR A SERVICE BASED BUSINESS............. 341
Leatrning ODJECHVES ....uuvuiiieiiiitiiiea ettt i e e e st e e e e s s b e e e e s s eab e e e e e e s sa b e e e e e s s aabae e e e s s sbbe e e e e s s aabanee e e s snraneeeeaanns 341
ANAlYZE TLANSACTONS ... eteeiie ettt e ettt e e s s e e e e e s s e e e e e e s s b b e e e e e s s sa s e e e e e s s baa e e e e s s sssran e e e s s nnnnneenas 341
Post AdJusting BALEIIES ...vverieiiiiiiiie et 347
Reconciling Bank STAEIMENES . ..uuiieiiiiiiiiie it e st e st e e e e e e ab e e e e e s s sbb e e e e e s s sabae e e e s s snraneaesanns 349
FINANCIAL REPOLLS 1ttt e e e e e e e s s s e e e e s s a e e e 359
Closing the Accounting Petiod. ... ..iiuiiiiiiiiiiiie e 372
SUITMMIALY .ttt e oo s e e oo e e oo oo e s se e e oo oo e s s e e e e e s e mme e e e e e e e mm e e e e e e e annre e e e e e e annr e e e e nnes 373
End-of-Chapter QUESHONS ......uuviiiiiiiiiiiiee sttt e e e e e e e ab e e e e s s s sab e e e e e s s sbae e e e e s s aaran e e e s s snranaaesanns 374
| Yot a Tl L ST PRRN 375
PROJECT 1 COMPREHENSIVE EXAM FOR A SERVICE BASED BUSINESS....cccvvuiieiereiiiiinneeeeeenns 379
CHAPTER 8 CUSTOMER ACTIVITIES FOR A MERCHANDISING BUSINESS ....euuieiiiiiiiiinnnnn. 389
Leatninng ODJECHVES «uurrreeeesiitreeeee et etteeeee s st e eee e s e s e e e e e s s asreeee e e s asreeeeessasraeeeeesanneeeeeesanrnneeeeeaanrnneeeeaanns 389
Manual ACCOUNHNE PLOCEAULES .. ceeeiiuieeiee e i iiieiee et ettt e e e e e e e e s e e e e e s s e e e e e s ann e e e e e s sanreeeeeesanrneeeeeaanns 390
(@) Yo 1= R = RN 395
ENtering Sales IVOICES «vvreeiiuriiieeeiitieiee e e et e e et e e e e et e e e e e s e e e e e e e e e e e e s s e e e e e e nne e e e e e anre e e e e e ennneas 399
Behind the Keys of a Posted Sales INVOICE. .....uuuriieiiiiiiie i e e e e 405
Correcting, Voiding, and Deleting Sales INVOICES «.ovuuvrririiiiiiieiieesiiiie e e s e e 408
QuickBOOkS EMail FEATUIES +.evevteieeeiisiiisiiiitttt ettt e e e e e e e e e e st e e et e e e e e e e e e s s e e e e e e e eeaeeeeeeaanas 409
CUSTOMIET A CCOUNES etuttuttuteuerueeueeaeaneaneanesaeeasenensensesetesassnssnssaseneasansaneanesnssnssnsensensenseteesnssnssnsenssnsennen 410
Understanding INVEntory TEEMS .uveeeeiiiuieiieeeieieiee et e e e e e e e e e e e e s e e e e e e e e e e e 419
Inventory Pricing and Price LEVELS ....ocuvveieiiiiiiiiee et et e e e e e e e 424
TOVENLOLY REPOTHNAE .. evteeeee i it ee e ettt e e ettt e e et e e e e sttt e e e s e e e e e s s aar e e e e e e s snre e e e e e sanraneeeessanrnneeeeaanns 430
Physical INVentory....ioiiiiiiiiiiiieeiei e 432
Storefront Sales Of MeErChandISE ...uuu.ieeieeruieeeieitiiieeeeeettieeeeeeet e eeeeeeta e eaesastaaeeesestaneeeesssnaaeeeesstanseeerees 435
Invoices for Out-0f-Stock IMErChANAISE «.vvuueirneieeirieeeeteeee ettt et e et ettt eetessteesaaesterseessesneesneesnaerneeneeen 437
CUSTOMEE PAYITICIIES .uvtteieeeieteieee e e ittt e e e e e et e e e e e st e e e e s e asr e e e e s s aasre e e e e s s aan e e e e e e e aasre e e e e e aannneeeeeanrneeeeeennneas 438
Behind the Keys of a Posted Customer PAYMENE «.eeeviurreeeeiiirieieeeesiieeeeessireeee s s ssnneee e s s snnee e e s esnneeee s nennes 440
Customer Payments with 2 DISCOURL ..ooiiuuiiriiiiiiiiiiii i 441
Cottecting CUSLOMEL PAVIIICIES 1eveetiiurrereeeeitreeeeeeeatreeeeessasree e e e s e sr e e e e e e aasre e e e e e e anreeeesessraeeeeeeanreeeeeeannneas 444
Entering CustOmer CLEdItS .. uurmrreeeiirreeeeeeisrteee e e e sttt e e e s e e e e e s s e e e e e s e e e e e e snre e e e s e aanrnereeeeanreeeeeeannneas 445
Customer Reporting and Reconciling Customer ACHVITES ....oouevuvumiiriiiiiiiiee e 448
Write Off Customer INVOICE BAIANCE «.vuuniiiuiiiiiii it e et e e e e e e e e e e e et e e eaa e e eaneeeean 450
CUSTOMIET SEALCINIENIES . eetretuueeeesesruueeessastueeeessstanaeeesssaaaeesssssanaesessannaessssanssasssssansasssstanseeesessnnseeeensnnn 451
SUITITIALY 1o e e e e s e e e bbb e e et e e e e e e e e e e e s s s bbb e s e s e e e e e e e e s s e s anens 454
End-0f-Chapter QUESHOMNS «eeetivrreeeesiatteeeee e ittt eee s s atte e e e s sasreeeee e s sn e e e e e s sasreeeeeesanreeeeessanraneeeessnrneeeeenanns 455

T a Lol = S 456



Learning QuickBooks Pro 2007

CHAPTER 9 VENDOR ACTIVITIES FOR A MERCHANDISING BUSINESS ....cvvvviieeeiiiieeeeeannn. 460
Learning ODJECHIVES ...uuereeeiiutiiiea e iitteie e e e et e e e e e e et r e e e s e es e e e e e s as e e e e e s e ammen e e e e e amn e e e e e s aamnan e e e e e anneeeeeaannanas 460
Manual AccOUNtng PLOCEAULES «.c.ciuuuiiiie i e e e e e e e e e s e e e e e s e e e e e e e mnen e e e e ennees 460
VST eV [0y T Vs N 464
ol ST T @ 1< < 468
Cotrecting 2 PULChase OFAEE ...o.oiiuiiiiiiiiiiiiie e e e e e e e e e s e e e e e s s e e e e e e mneeeeas 471
Vendor Receipts and Vendor Bills for Putchase Orders. .....ooouuirieiiiiiiiii i 473
Behind the Keys of a Posted Vendor Receipt and Bill ......oooeiiiiiiiiiiiii e 480
Cotrecting a Vendot Receipt 0f Bill....cooiiiiiiiiiiie e 482
Vendot Bills for Vendor RECEIPES ..... . uuerieiiiiiieiee et e e e e e e 484
VSTV [0 YA Xl olo e L 486
Vendot Bills fOr EXPEriSes . ..cc uuuieieeiiiiiecee e i e e oo e e e et e e e e e e e e e s s e e e e e s e n e e e e e e e e e e s annnnaeeeaanne 489
MemOorized VEndor BLLS ........ieuu e eee et e et e e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e n e e e raa e aaean 492
VRO PAVITICAES +eeeeiutiiieeeeieiteeee e e e et e e e e e et e e e e e s e e e e e e e ea s e e e e e s smme e e e e s s amsee e e e e s amneeeeesaanraneeeesaenneneeeeaanns 496
Behind the Keys of a Posted Vendot PaymeEnt . ...co cueueiieiiiiiiiie e 502
Write Checks Without a Vendor Bill.........oeueiiiu e et e e e e et e e e e e e e e e e e e enaeeeean 503
Voiding Vendor PAYIMEINTS «...ouuveeieeiiiiieiee e e ieiieiee e e et e e e et e e e e e e e e e e s s esse e e e e e s ann e e e e e s sanraneeeessnrnneeeeaanns 507
Paying SAles TaAX wuuuuuuuuiiiiiieiiiiei i e e e 511
Entering Vendor Credifs ...uummmiaiiiiiiiie e e e e e s e e e e e e s e e e e s e e e 514
Vendor Reporting and Reconciling Vendor ACHVIHES v.vvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiene e 517
Purchasing and Inventory ACtvity REPOLHNE .. eerieiiiuiieiie et 520
SUITITIALY .ttt e et e e oottt e e e e oo e e e e s e e e e e e e st e e e e e e s as e e e e e e e e mse e e e e e s aaseen e e e e e nsne e e e e s annnnneeesaannnen e e e nnnnneens 523
End-0f-Chapter QUESTIONS ..vvvereeiureeeeieeseieeeeaessteeeeesssseee e e e s s ns e e e e s as s e e e e s e nae e e e s asnnnaneesesannnneeeeeannneas 524
0 T oL =1 525

CHAPTER 10 PAYROLL ACTIVITIES FOR A MERCHANDISING BUSINESS.....ccccvvuuieiieeennnnnnn. 530
Learning ODJECLIVES ...uuereeeiiutiiiaaeeeitteie e e e et e e e e e e et r e e e s e esem e e e e s asse e e e e s e esmen e e e e s amne e e e e s aanman e e e s e annneaesaannanas 530
Manual Accounting PLOCEAULES .....iuuuuiiieiiiiiii i e s mee e e e e e e e 530
Do) 1 Lo s PP 537
EMPLOYEE COMEEL ...ttt e e ettt e e e e et c e e e e et e e e e s e e e e oo e e s s see e e e e e s e snee e e e e s e nse e e e e e s anmnn e e e s s nnnnn e e e s annnneas 550
Managing EMPLOYEES ....ceeeiiuiiiiea i iiiiie et e oo e s e e e e e s e e e e e e e e e e e e e e e e e e s e e e e e e e e e e n e e e e nnanas 553
Paying EINPIOYEES ... uuteiieii ittt e e e e e e s s e e e e s e e e e 565
Behind the Keys of a Posted PayCheck . ......oouueiiiiiiiiic e 580
Voiding Employee Paychecks .....ooooiiiiiii e 583
Paying Employer and Employee Payroll TaXeS ....uuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiicii i 587
Quarterly and Year-End Payroll REPOLting .......ccoeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiicccccc e 597
SUITMNIALY .ot e e c e e e e oo e e e e s e s e e e e e s s sm e e e e e e s e mse e e e e e s e nsne e e e e s e nnnn e e e s e nnnnn e e s ennnneeas 616
End-0f-Chapter QUESTIONS ....eeeieriieeieiiaiaiieeeea e e e e e e s s eeee e e e s s e ee e e e s e snee e e e s e s mnae e e e s aennneneeeaennnneeeeaannnnas 617
T Lol RS 618

CHAPTER 11 CLOSE THE ACCOUNTING PERIOD FOR A MERCHANDISING BUSINESS .......... 626
oo Tl @] 01T & g 626
B T I T o3 PPN 626
Post Adjusting BAtrIes .uveeeiiiiiiiiii i 634
Reconciling Bank STAEMENTS ...uuuiiiiiuriiiie ittt e e s a e s 636
FINANCIAL REPOLES 1ttt ettt b e e e s s e e e s e e e s eab e e s s an e e e s emne e e sne e e s sane e e eaneas 647
Closing the Accounting Petiod ......uuiiiiiiiiiiiiii i 660
SUIMMALY 1.ttt e e b e e e b e e e e s s b b e e e e e s s b e e e e e e e e a e 661
End-of-Chapter QUESTONS ..vveiieiiiiiiiiie it a e e e s s ab b e e s enr e 662
PHACHICE SOt wuiitieiii e et e et e e e et e et e et e e et e e et e e et ee e e e e e et e eeaaaeeetaeeeetaeeeaeeeetaeeeetneaeanaeeanaeaannnaans 663

PROJECT 2 COMPREHENSIVE EXAM FOR A MERCHANDISING BUSINESS ....ceeeveiiiiieeeeeeeiinnnnn. 669



Table of Contents Vi

CHAPTER 12 CREATE A NEW COMPANY w1tuettttuesetuueeeannneeessneeessnaeessneeessnaeeersnnaeeees 678
Learning ODBJECLVES ... .uuuuereeeiiiuteiieeeeetteeea e s aeteeee e s s e s e e e e e s s aasee e e e e s aasee e e e s s assemeaaesamneeeeesaansaneeaessannnneaasaanns 678
New Company Data File WAZard .......ooueiiiiiie e 678
Company PreferEniCes SCTUP ...uurrea ittt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e s e e e e e e e e e e e e e e e enne e e e e e nnenas 684
Chart Of ACCOUNTS SELUP 1otteiiiiiiiiie ettt e e e e e e e e e e e e e e e et e e s e e e e e e e e e eeeeenes 692
CUSTOMIET SEUUP +-cc e tteeee e e e e ttee e e e e e ee e e e s e s e e e e e s e sme e e e e s s s smem e e e e e mnmeee e e s e mmeeeeesaammeneaesaamnreeeesaaannnneeeeaannns 700
VRO SELUP .ttt oot e e e et e e oot e e e e e e e s e e e e e e s mmee e e e s e amsem e e e e s sammeeeeeesanneeeeesaannnneaeeeanrnnneaans 702
TEIVENEOLY SEEUP --tteeee e iettee e e et e e et e e e e oo e e e e e e e e e e e e e e e e e e e s e e e e e e s mr e e e e e e e emnn e e e e e e anr e e e e e e e annneeeeeenes 705
Payroll and EMPLOYEE SELUP ... .uuveieeeiiaiieeee e e itiiiee e e et e e e e e e e e e e e s e e e e e e s s assee e e e e s emneeeeesaamnemeeeesamnnneeaaaanes 711
Customizing FOrm TEmPIAtES ...ceeeiiiuiiieeeeitieie e oot e e e r e e e e e e e e e e e e e e e s e e e e e e e e ennee e e e e enneeas 727
SUITMTIALY + et e e et e e e e e e e e e e e e e e e s s e e e e oo e e e e e e s msme e e e e e e mn e e e e e e s easmeee e e s e amnen e e e s e annreeeeeeaanneeeeeennes 733
Tt a Lol N 734

APPENDIX A INSTALLING QUICKBOOKS PRO 2007 ....iieieeiiiieeeeeeeiiia e e eeeiia e e eeeennes 743

APPENDIX B CORRECTING TRANSACTIONS .. ttuuettueeeueetueeesneersnaeesneessneesnnaseneessneasnnaees 752

APPENDIX C ~ BACKING UP AND RESTORING DATA FILES t.uviviiiiiieeiiieeciceeieeeieeeaeeeaees 755

APPENDIX D TRS CIRCULAR E TAX TABLES ttttuteeettieeeeeteeeeannsesennneeeesnnaeeeennneeeennaeeeennns 767

APPENDIX E SOLUTIONS FOR YOU TRY EXERCISES +.uueeeteettuuseeeereernnneeeseeennnnneeeeeeennnnnns 771
CRAPLET 1ttt ettt ettt e e e et e e e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e 771
CRAPLET 2. tiii ittt ettt ettt ettt e oot e ot e e e e et e e e e et e e e e et e e e e e et e e e e e e e e nnees 771
(@) Yo TSP PP P PRPT P 772
CRAPLET 4ottt ettt e ot e oot e e e e et e e e e e e e e e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e 775
(@) SO U PP PPP T PPPP PN 785
CRAPLEL Geeeetteeee e ettt ettt ettt e e ettt e e e et e e 4 e et e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e et e e e e e e e e 794
CRAPLET 7 ettt ettt ettt ettt ottt e o ettt e+ o e et et e e et e e e e et e e e e et e e e e e et e e e e e e e e nrees 798
(@) TSP P PP P P PP PPPR PO 801
CRAPLET 9ttt ettt ettt e ottt e oot e e o et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e n e e e e e e e e e e 808
CRAPLET 10 1ttt ettt ettt e ettt e e ettt e e o e et e e e e e e e e e e e e e e et e e e e e e e e e e e ee e e enees 819
(@) 0o I PP PSP PP P S PRPPPPN 821

] N1 5) 25 G 825



