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[. Configurando tu Empresa con
QuickBooks Online

1. Cual Version de QuickBooks Online es la Correcta

La via en que QuickBooks se esta dirigiendo es a nivel Online, en linea, en el Internet en sus servidores.
Cudles son las diferentes versiones que QuickBooks Online te ofrece para tu empresa, ya sea pequena,
mediana o grande? Veamos:

Para comenzar vas a www.QuickBooks.Intuit.com para ver las diferentes versiones, de acuerdo a tu

empresa. Hacemos clic en Free Trial (Prueba Gratis) y entramos directamente.

QuickBooks te permite utilizar QuickBooks Online GRATIS, cualquier versién por 30 dias sin necesidad de
ingresar tus datos de tarjeta ni ninguna informacién.

Choose the product that's right for you.

Try it free for 30 days — no credit card needed.

QuickBooks Online

Essentials .
MOST
POPULAR,

$9 99 $1 9 99 $29 99
] /month ] /month ] /month

QuickBooks Online QuickBooks Online

Simple Start Plus

Start your business: Run your business: Grow your business:

« Create estimates and invoices « Get all Simple Start features « et all Essentials features
« Download bank transactions® + Manage and pay bills » Track inventory

« Works on PC, Mac, and mobile” « Multiple people can use it® * Prepare and print 1099s

Comenzamos con QuickBooks Online Simple Start, que es el inicio simple. Incluye todo lo que necesita
una empresa que apenas esta iniciando, que tiene el manejo de sus cuentas bancarias, facturacion y
puede hacerlo desde cualquier aparato movil.

QuickBooks Online Essentials, como bien dice QuickBooks es el mas popular, incluye mas elementos y
caracteristicas, puedes poder manejar y pagar a tus suplidores, ademas tienes hasta 3 usuarios.
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QuickBooks Online Plus, contiene todo lo que tiene el Essentials, y es para negocios mas robustos donde

manejan inventario y pueden preparar formularios 1099 para los Estados Unidos. Comparemos los
planes.

QuickBooks Online Bt

$9.99 imonth $19.99 imanth $29.99 imonth

Try It Free Try It Free Try It Free

Track your income and expenses v 4 4
Send unlimited estimates and invoices v v v
Download transactions from your bank and credit card accounts' 4 b4 v
Print checks and record transactions v 4 v
Import data from Excel? or QuickBooks desktop® v 4 4
Back up your data online automatically* v 4 +
Same security and encryption as banks® < < 4
Access your data from a tablet or smartphone® v v 4
Invite up to two accountants to access your data’ v v v
Integrate with available applications® v 4 +
Set up invoices to automatically bill on a recurring schedule v v
Manage and pay bills from vendors v v
Enter bills and schedule payments for later v v
Compare your sales and profitability with industry trends 4 v
Control what your users can access 4 4
Create and send purchase orders v
Track inventory 4
Prepare and print 1099s 4
Give employees and subcontractors limited access to enter time v
worked

Track billable hours by customer v
Create budgets to estimate future income and expenses v
Categorize your income and expenses using class tracking 4
Track sales and profitability for each of your locations v
Number of people who can access QuickBooks Online 1 3 5
Number of built-in business reports 20+ 40+ 65+

QuickBooks Online Payroll included with free trial. After trial, continue

RVl npovessanduielpavioiiiaes payroll starting at $31 20/month was S304neata- Offer details

QuickBooks Payments included with trial. Rates per use as low as

Accept online and mobile payments 1.75% + 25¢ per swipe and 50¢ per bank payment/ACH. Offer details

a8

RN

Free 30-day trial® Included support '° Automatic backups® Money-back guarantee '’
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Con el Simple Start, tienes lo siguiente:

e Manejas tu Ingresos y Gastos

e Permite un numero ilimitado de Facturas

e Descargar tu transacciones Bancarias

e Imprimir todo tipo de cheques o Ingresar Transacciones

e Importar informacién desde Excel o QuickBooks Desktop

e Soporte(BackUp) de tu Informacién automatico — en los servidores de QuickBooks
e Encripcion de toda tu informacidn, seguridad constante de tu data

e Accesos de todos tus aparatos moviles

e Puedes invitar hasta 2 contadores

e Integrar una amplia variedad de aplicaciones

e 1 solo usuario

e 20+ Reportes que puedes Generar — Incluyendo Reportes Financieros

Con el Essential, tienes todo lo que incluye Simple Start, pero ademas:

e Facturas automaticas recurrentes

e Manejary pagar las facturas a los Suplidores

e Ingresar en tu calendario recordatorios de pagos

e Comparacion de ventas y rentabilidad de la industria

e Control de los usuarios que tienen acceso al QuickBooks

e 3 Usuarios

e 40+ Reportes que puedes Generar — Incluyendo Reportes Financieros

Con el Plus, tienes todo lo que incluye el Essential, pero ademas:

e Creaciony enviar Ordenes de Compras

e Manejo de Inventario

e Preparacion e impresion del formulario 1099

e Dar acceso ilimitado a los subcontratistas para las horas trabajadas por proyectos
e Seguimiento de las horas facturadas por proyecto

e Creacion de Presupuestos y Estimados para proyecciones de ingresos y gastos

e Categorizar los Ingresos y Gastos por clases

e Manejo de las ventas y rentabilidad por localidad

e 5 Usuarios

e 65+ Reportes que puedes Generar — Incluyendo Reportes Financieros

Con esta descripcion, ya depende de sus necesidades que sean cubiertas segun el QuickBooks Online
gue deseen iniciar o trabajar, si aplica.
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2. Estableciendo la cuenta de Su Empresa

Para poder establecer tu Cuenta Gratis por 30 dias de QuickBooks Online, solo tienes que ingresar a
www.Quickbooks.Intuit.com y le haces clic a Try Free en cualquier versidn que desees iniciar.

Colocas tu informacion: Nombre, Email, Usuario (Mismo email), y Contrasefia. Puedes continuar por el
proceso de prueba, o simplemente adquirir la versidon que deseas.

infuit

QuickBooks.

Start Your Free Trial

Already have an Intuit user ID?

First name
Last name
Email

User D

Password 7-32 characters with a mix of letters & numbers

By clicking Sign Up below, you acknowledge you have read
and agree to the Terms of Senvice.

m & Secure Server
Ingresas a la cuenta ya establecida.

Comienzas a configurar tu Empresa, con tu nombre de empresa, direccién postal, teléfono, logo de la
empresa. Inmediatamente lo sube y lo salvas y continuas.

Seleccionas la Industria que estas, y la categoria a la que estas brindando un servicio o producto.

Luego seleccionas el tipo de empresa que tienes y ademas puedes importar toda la informacién desde
tu QuickBooks Desktop o desde alguna hoja de Excel. Si tienes empleados puedes seleccionar en este
momento y si deseas cambiarlo luego lo puedes hacer. También puedes seleccionar si estaras
generando el formulario 1099 de Impuestos para tus suplidores.
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Fecha de nacimiento es solicitado para motivos de cuidarse de menores de edad.

Al final, QuickBooks Online, genera un reporte de comparacion de industria, personalizando toda su
empresa y el manejo de su contabilidad dependiendo de su tipo de empresa. Salve y continue.

Welcome to QuickBooks, Vanessal!

sevh SET UP QUICKBOOKS

Here’s where the magic happens... Customizing QuickBooks for you...

Customizing your invoice fields

Tumning on purchase orders

Selecting the best reports for your business
Enabling discounts

Making online payments available for invoices
Turning on inventory tracking

Enabling estmates

SESES SOV S

Tuming on billable time tracking

Cool, right?

We tapped into the wisdom of other businesses fke
yours to customize QuickBooks just for you
BUSINESSES Why shouid you have to worry about accounting?
IKE YOURS NEARBY That's our job

@ You're good to go!

Finalizando te muestra toda tu obra maestra al crear tu cuenta de tu empresa con QuickBooks Online.

3. Importando desde QuickBooks Desktop

El proceso de importacién desde QuickBooks Desktop a QuickBooks Online requiere de cierta
informacién, que tendras que ver en detalle. Puedes tener un QuickBooks Pro o Premier, Enterprise.
Desde el 2010 en adelante no necesitas ningun requerimiento de buscador especifico para importar tu
informacién. Es decir, puedes utilizar la uUltima versién de Internet Explorer, Firefox o Chrome para subir
tu informacion.

Particularmente, la utilizacidn de Google Chrome es el mejor que ha funcionado en cuanto a manejo de
informacién con QuickBooks Online.

Para versiones de QuickBooks de 2009 y versiones anteriores se utiliza SOLAMENTE el Internet Explorer
8.
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Para poder realizar el proceso de exportacién a QuickBooks Online, existen varias limitaciones que
pueden retrasarlo en su proceso y que usted debe saber.

Usted debe saber lo siguiente antes de iniciar el proceso de exportacion:

e Puede importar datos de QuickBooks Desktop a Online solamente durante los primeros 60 dias
a partir de la creacién de su empresa con QuickBooks Online.

e Alimportar, su QuickBooks reemplaza los datos existentes en su QuickBooks Online.

e No se pueden restaurar los datos o revertir el proceso de importacién después de realizado.

Informacién que debes tomar en cuenta al momento de importar:

1. Para QuickBooks 2010 o posterior Pro o Premier, no hay ningln requisito de navegador. Para
QuickBooks 2009 o Pro o Premier anterior, debe utilizar Internet Explorer 8 o superior.

2. Puede importar datos desde versiones 1999 o posterior de QuickBooks Basic, Simple Start, Pro o
Premier para Windows.

3. No todos los datos importados son los mismos entre QuickBooks Desktop y QuickBooks Online. Para
conocer las limitaciones y cdmo se cambian los datos al importar, consulte QuickBooks Online.

4. Multidivisa no es compatible. QuickBooks Online no soporta varias monedas. QuickBooks Desktop con
la preferencia multidivisa encendida no se puede importar.

5. Las versiones internacionales de QuickBooks para Desktop no pueden ser importadas.

6. La importacién de QuickBooks para Mac es compatible con limitaciones. Usted debe primero crear un
archivo de copia de seguridad de su QuickBooks para Mac.

7. Los datos de la nédmina no se importan de QuickBooks. En primer lugar, debe importar los datos de
QuickBooks, y luego inscribirse en una opcién de némina para QuickBooks Online y completar la
entrevista de configuracién némina.

8. Para exportacién de los datos de QuickBooks en linea para QuickBooks Desktop tiene algunas
limitaciones. No se puede exportar de nuevo de QuickBooks Online a QuickBooks Simple Start.

El proceso de Importacion a QuickBooks Online, ya en tu QuickBooks Desktop, realizas lo siguientes
pasos para completar el proceso:

1. En el menud Company, haces clic en Export Company Files to QuickBooks Online
Luego te aparece una ventanilla, donde se inicia rapidamente este proceso. Haz clic en
Continue. Nota: Aunque importes la informacion a QuickBooks Online, la informacion que tienes
en tu QuickBooks Desktop no sera borrada.

3. Muestra una pantalla donde especifica que no esta incluido en QuickBooks Online, haciéndole la
pregunta si QuickBooks Online es lo que usted desea.
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40 EG! Vew Lists Favordes Company Customers Vendors Emglogees Banking Beports Window Help - 2 x

VENDORS MPAN

Take QuackBooks Online for 2 spint

9
Take QuickBooks Online for a spin!
Access to your business finances
anytime, anywhere
@ Use with QuickBooks Mobile Risk free; We mean it.
jon app W e on t 3
companion app when you're on the go Your existing company file remains untouched.
=
No backups needed—your data is QuckBooks Online uses v of your data
always stored safely and securely 50 you can take a thoroudh M LSTG YOUF Very own
nformaten
Never need to upgrade—youie
always up to date
=
@:m [y reuste

r ales b

Finas jence

4. Luego que le das continue, te pide tu Usuario y Password con el que creaste tu cuenta de
QuickBooks Online.
5. Le das a Submit.

Para verificar que su importacidn se ha realizado correctamente, le recomiendo correr los reportes
financieros: Estado de Ganancias y Perdidas y el Balance General al momento, y compararlo con la
informacién que fue subida al QuickBooks Online.

16 Banking IEETERSE Window Help

Report Center
Memorzed Reports »

Company Snapshot E " uj

Process Multipls Reports

Entes Bills Wanage
Come F a Sales
Company 8 Financsl §  Prom & Loss Standard Ta
"
Customers & Receivables »
Sales »  Profit & Loss YTD Companson
E Jobs, Time & Wieage »  Profit & Loss Prev Year Compatison )
rBills yvendors & Payadles »  Proft & Loss by Job s
Burchases »  Profit & Loss by Class
|rventory »  Profit & Loss Unclassified
Empiloyees & Payroll »  Income by Customer Summary
Bangng *  Income by Customer Detail
Accountant 8 Taes »  Expenses by Vendor Summary
Buogets »  Expences by Vendor Detad
List »  Income & Expense Graph
Contriduted Reports »  Batance Sheet Standard
ghance Sheet Detall
Custom Reports , Barance Sheet Detal
Bafance Sheet Summary
rste Batance Sheet Pray Year Compans!
lces Transacaon Hislory Not Woeth Graph \\
Transacsop Journal
Statement of Cash Flows
E Q l Casfj Flow Foracast \
Statement Finance Staiements Refunds
Charges Charges & Cracits

En estos datos puedes verificar si toda la informacién fue colocada y subida correctamente.
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Si tienes algun problema con la importacién a QuickBooks Online, el departamento de Soporte de Intuit
de QuickBooks Online puede ayudarle en todo este proceso, ya sea de manera parcial o completa. Ellos

estan disponibles 24/7 para poderte ayudar en todo este proceso.

.-
Craig's Design and Landscaping Services
Settings Lists Tools p Your Company
7/
Company Settings Al Lists Import Data b Your Account

Cuztom Form Styles Froducts and Services Manage Usera
Chart of Accourts Recurring Transactions Fesdback
QuickBooks Labs Attachments Rzconcis rivacy
Budgeting a
3 Sign Cut
Audit Lag

4. Moviéndose a través de QuickBooks Online de una manera fdcil y simple

En tu menu principal vas a ver toda la informacidon de su empresa de manera simple. Pero Como te
puedes movilizar de manera facil y sencilla en tu QuickBooks Online? Existen tres elementos que te
permiten realizar estas funciones de forma facil.

ﬁ Home Craig's C I ‘
Thursday. Dec Create I ~
Customers Vendors Employees Other
Expsnss Payrol # Bark Deposit
Income Check Single Time Activity Transfer
= zekly Timeshest Journal Entry
Pay B Statement
$5,282
OPEN INVOICES
Credit Card Credit 4
Print Check:
» Showless T account
Expenses
Activities Al s

.

La primera es el Botén de Creacidn Réapida, con el simbolo de + en la parte superior, que se utiliza (en su

mayoria en las plataformas moviles, y fue adoptado por QuickBooks Online para manejabilidad). Vas a
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ver CREATE (Crear) con el listado de Invoice, Estimate, Expense y Check. Pero si deseas mas amplio

puedes hacer clic en Show More, y vas a ver una expansion del menu.

Vas a ver todo el Listado de Mddulos para Clientes, Suplidores, Empleados, y Otros.

En el Modulo de Clientes, tienes el listado de Facturas, Recibo de Pago, Estimados, Memorandum de

Crédito, Recibos, Devoluciones, Crédito Tardio, Cargo por Tardanza.

En el Modulo de Suplidores, veras el listado de Gastos, Cheques, Factura, Pago, Ordenes de Compra,

Crédito al Suplidor, Tarjetas de Crédito.

En el Modulo de Empleados, puedes ver un listado de Pago de Nomina, Unica Actividad, Manejo de

tiempo Semanal.

En el Listado de Otras Transacciones, encuentras Depdsitos Bancarios, Transferencias, Asientos

Contables, Estados de Cuenta.

il

{é} Sample

Create

Customers Vendors Employees
Invoice Expense ayroll

Receive Payment Check Single Time Activity
Estimate B Weekly Timeshest
Credit Memo Pay Bills

Sales Receipt Purchzse Order

Fefund Recsipt Wendor Credit

Delayed Credit Credit Card Credit

Delayed Charge Prirnt Checka

Other

Barik Deposit
Tranafer
Journzl Ertry

Statement

v Show less

El Segundo Elemento en donde te moveras mas facilmente con QuickBooks Online se encuentra en tu

lado derecho del nombre de tu empresa en la parte superior. Tiene una forma de Engranaje y es donde

encontraras tus Herramientas y Configuracion.
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Sample Company

Craig's Design and Landscaping Services

Settings Lists Tools Your Company
Company Settings Al Lists Import Data Your Account
Cuatom Form Styles Froducts and Services Import Desktop Data Manage Uaers
Chart of Accounts Recurring Transactions Bxport Data Fesdback
CluickBooks Laba Attachmenta Reconcile Privacy

Budgeting A

3 Sign Out
Audit Log

Veras el listado siguiente:

e Configuracion (Settings)
o Configuracion de Tu Empresa (Company Settings)
o Plan de Cuentas (Chart of Account)
e Listados (Lists)
o Todas las Listas (All Lists)
o Productos y Servicios (Products and Services)
o Transacciones Recurrentes (Recurring Transactions)
e Herramientas (Tools)
o Importacion de Data (Import Data)
Importacion de Data del Escritorio (Import Desktop Data)
Exportacion de Data (Export Data)
Reconciliacion (Reconcile)
Presupuestos (Budgeting)

o O O

o Registro de Auditoria (Audit Log)
e Su Empresa (Your Company)
o Su Cuenta (Your Account)
o Manejar Usuarios (Manage Users)
o Mejoras (Feedback)
o Privacidad (Privacy)
e Salir del Sistema (Log Out)

El Tercer Elemento donde QuickBooks Online te permite moverte con facilidad es la barra de la
izquierda. Esta muestra los diferentes mddulos de manejabilidad del QuickBooks. Iniciamos con
Customers — Clientes.
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En los Customers- Clientes vas a ver el detalle de la facturacién en grafica

(]b QuickBooks como parte inicial y luego cada cuenta en un listado con sus diferentes

ﬂ Home

detalles: Informacién, Facturas Pendientes, y Acciones a ejecutar.

En el Menu de Vendors-Suplidores podras ver la grafica de las facturas por
pagar, asi como el listado de todos tus suplidores. En este listado podras ver
el detalle de su informacion, las facturas que existen por pagar y las acciones
a ejecutar.

o Veras el Modulo de Employees- Empleados, donde podras notar si existen
algin empleado activo y ver el modulo de Payroll si existe.

Transa ' Luego el Menu de Transactions — Transacciones, que es el mas completo,
desplegando las acciones de Bancos, Ventas, Gastos, Registros , Impresién de
Reports Cheques.

En el Menu de Reports- Reportes- puedes ver los diferentes reportes que
puedes seleccionar de acuerdo a lo que andas buscando en informacién y
Apps ademas puedes crear tus propios reportes en base a los existentes.

Ademas el Menu de Sales Tax- Impuesto de Venta — que en esta edicién de
QuickBooks Online, lo vas a encontrar como un centro de operaciones para
esta funcionalidad en especifico, donde podras establecer, cambiar, generar,
modificar, pagar y reportar tus Impuestos de Ventas.

En el Modulo de APP- Aplicaciones en QuickBooks Online, es muy manejado pues permite utilizar ciertas
aplicaciones que necesitamos para el manejo mdas completo de QuickBooks Online, como por ejemplo el
Transaction Pro (transferir informacion), SOS inventory (para el inventario), entre otras.

5. Consejos sobre los Diferentes Navegadores y QuickBooks Online

Es muy importante saber y reconocer las diferencias entre los diferentes navegadores que tenemos en
el mercado y que podemos utilizar para la manejabilidad de QuickBooks Online.

En su equipo, cualquier que sea el mismo, ya sea celular, tableta, computadora portatil o computadora
fija, usted tiene la disponibilidad de seleccionar el navegador que va a utilizar para sus busquedas y
trabajos en Internet (en linea).

Tienen varias opciones: Chrome de Google, Firefox de Mozilla, Internet Explorer, Safari de Mac, y asi
sucesivamente.
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A nivel de estos navegadores usted tiene la accesibilidad a QuickBooks Online y a trabajar en linea en
cualquiera de las aplicaciones que este ofrece.

El mas recomendado a nivel de la manejabilidad y el uso de QuickBooks Online es el Google Chrome.
Segun Intuit, la empresa propietaria de QuickBooks, este navegador brinda mas flexibilidad y menos
accidentes de caida del sistema que los demas. Google Chrome es la plataforma mas facil y amigable
para trabajar el QuickBooks Online.

El Firefox, trabaja muy bien pero aun tiene que manejar mejor los fallos del navegador. En cuanto a
Internet Explorer lo puedes utilizar para la importacién de informaciéon en QuickBooks 2008 y versiones
mas antiguas. El Safari en tu Mac, lo puedes utilizar, pero se han reportado mejor manejabilidad desde
el Google Chrome también en la Mac.

En fin, trabajar con Google Chrome es su mejor eleccién cuando se refiere al
uso y manejo de QuickBooks Online, en todas sus versiones de aparatos
moviles.

6. Obteniendo Ayuda - Rdpida!
Para obtener ayuda rapida en QuickBooks Online, la podemos obtener de varias maneras:

La Primera Manera es ir a nuestro botdn de Preguntas que se encuentra en la parte superior derecha de
tu pantalla de QuickBooks Online con un simbolo de Pregunta. Le haces clic aqui y podrds ver una
pantalla que te muestra donde colocar la pregunta. QuickBooks Online tiene una base de datos de las
preguntas mas frecuentes y en base a esto busca tu respuesta.
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ﬂé} Sample Company

Help 1

Top help topics
Home page overview
Get going quickly

Use the Create (+) menu to do typical tasks

Videos: Explore the power of QuickBooks

See a simple snapshot of your finances

. AN accountant can g

=]

you advice on QuickBooks.
Add your accountant Find an accountant near you

Al escribir tu pregunta, la tendras que colocar en ingles, por lo que te recomiendo que utilices
Translate.Google.com que maneja la traduccion de muy buena fuente y puedes asi expresar tu
pregunta.

Si necesitas un soporte mas extenso que solo una respuesta concurrente, puedes ir a Intuit.com, y luego
Support — Soporte. En Soporte puedes ir a QuickBooks Support. Puedes contactarlos de manera general
a través de su nimero gratis 1-800, recuerda ellos estan en horario del Pacifico.

Y para especificos en este menu podras elegir, QuickBooks Online. Aqui podrds ver las preguntas mas
frecuentes y cuales han sido las soluciones mds ejecutadas. En cuanto a solicitar respuesta a tu
pregunta, a través de esta pagina lo puedes hacer. Solo tienes que ingresar tu pregunta especifica y
recibirds informacion de lo antes posteado.

Si no existe en el modulo tu respuesta, puedes contactar al departamento de QuickBooks Online a
través del botén de la parte derecha que dice Contact Us. Al hacer clic en este botdn podras ver en la
pantalla como te brinda varias opciones:

1. Cual es el producto que estas trabajando? (Versiones de QuickBooks Online) y luego haces clic
en Next.

2. Cual es la pregunta que deseas realizar? Billing — Facturacion, Sign In — Ingresar al Sistema, Using
QuickBooks — Utilizando QuickBooks. Luego haces clic en Next.

Automaticamente el sistema te despliega dos selecciones para contactarlo o obtener informacion sobre
la marcha.
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& Ask Community & call

Get a personalized answer Talk to a QuickBooks expert

3. Respuestas mas Vistas de QuickBooks Online acerca del Problema que seleccionaste en la
pregunta 2.
Y la opcién de Contactarlos a su nimero 1-800. El mismo serd desplegado. Para motivos de este
Manual hasta estos momentos contamos con el niumero: 1-800-926-3667. Horario del Pacifico.

Adicional a estas variables de ayudas, puedes ir directamente al directorio de Preguntas y Respuesta de
QuickBooks Online: https://gboe.custhelp.com/app/

En este directorio, encontraras miles de resultados a preguntas que tengas acerca de QuickBooks
Online.

Ademas, como su principal recurso de informacidn, estamos nosotros en QuickBooksenEspanol.com con
las ultimas noticias y ejemplos de situaciones de QuickBooks Online, para ayudarle.

7. Diferencias entre QuickBooks Desktop y QuickBooks Online

Al elegir el software de QuickBooks, una de las primeras cosas que debes hacer es determinar si el
QuickBooks Desktop o la versién Online es la mejor opcidn para tus necesidades (y tu negocio). Ambas
versiones tienen sus propias ventajas, por lo que es una buena idea comprender estas diferencias desde
el principio.

Para una empresa que necesita varias personas en diferentes lugares para acceder a sus libros,

QuickBooks Online es su mejor herramienta. Este software puede ser especialmente util si usted va a

subcontratar a un contador, ya que permite a los usuarios obtener acceso a todo el software en linea.

Ademas de esto, para empezar con este software es mds facil ya que QuickBooks Online es muy

didactico y muy facil de navegar.

|f|r'|i'|.||1"
QuickBooks.
Online Essentials

El QuickBooks Desktop, aunque no es tan simple como el software
Online, incluye caracteristicas adicionales, tales como la planificacion,
presupuestos y previsiones que no estan disponibles en las versiones f'“*“'i
Online. A pesar de que tiene una interfaz un poco mas compleja, el
software es muy completo. Si tienes alguna experiencia en

contabilidad o tienes un contador que le ayudara a establecer sus
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libros, el software QuickBooks de escritorio (Desktop) es la mejor opcidn.

A diferencia de QuickBooks Desktop, QuickBooks Online no tiene ningun costo inicial. El software Online
viene con una prueba gratuita para que puedas probar el servicio antes de realizar cualquier compra.
Comenzar es muy facil: lo Unico que tienes que hacer es llenar un breve formulario con tu informacion
de contacto. No hay nada que necesites instalar o descargar con el fin de empezar a usar QuickBooks
Online.

QuickBooks

Escritorio

* Acceso en linea a todos los archivosy * No requiere conexion a Internet para
caracteristicas acceder a tus libros

* Periodo de prueba gratuito de 30 dias * Garantia de devolucion de dinero de 60

* Mas facil de configurar y navegar dias

* Incluye acceso mévil ¢ Datos de Contabilidad esta disponible

siempre
* No hay cargos mensuales

* Servicio al Cliente ilimitado

¢ Incluye de forma gratuita
Actualizaciones del Software ® Mas caracteristicas de Contabilidad

* Mas herramientas de informe

QuickBooks
E it

Cursos. Asesorias. Entrenamientos

Se puede acceder a todos sus datos desde cualquier computadora con conexién a Internet, asi como
desde su teléfono celular a través de su sitio web optimizado para mdviles. Todas las versiones en linea
incluyen las tareas contables basicas, tales como la creacidn de facturas y la impresién de cheques desde
la interface. Otra de las ventajas de utilizar el QuickBooks Online (en linea) es que se actualiza
automdticamente cuando hay nuevas actualizaciones.

Sin embargo, una desventaja de las versiones Online (en linea) es que no todas las funciones se
transferiran si decide actualizar a una versién de QuickBooks de Escritorio (Desktop). Esto se debe a que
la versiéon QuickBooks Online fue desarrollada por separado de la version de escritorio (Desktop).
Ademas, la versién Online mas completa no tiene tantas caracteristicas como la version menos costosa
de la versién de escritorio (Desktop). Debido a que las caracteristicas que se ofrecen en las versiones
QuickBooks Online (en linea) son mas basicas, son mas faciles de configurar, pero menos completas.
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QUICKBOOKS DESKTOP (DE ESCRITORIO)

Cada afio QuickBooks actualiza su software Desktop con nuevas caracteristicas,
pero sugiere el uso del software durante tres afios antes de la compra de una
nueva versién con el fin de tomar ventaja de las nuevas caracteristicas que

Infult

vienen con la versidon QuickBooks de cada afio. Debe asegurarse de actualizar el
QuickBooks de Escritorio (Desktop), ya que los bancos en linea es gratuito sélo
durante tres afos.

Con la version de QuickBooks de Escritorio (Desktop), los usuarios pueden acceder a su informacion mas
rapido y pueden agilizar sus tareas cotidianas mediante la organizacidn de todas sus finanzas en un solo
lugar, asi como a sus clientes, proveedores, y los datos de los empleados. También hay una
configuracion de usuario nueva para ayudar a los usuarios a empezar y aprender cdmo funciona el
software. Ademas, la versién de escritorio viene con una hora de atencidn al cliente para ayudar a los
usuarios a crear sus cuentas e informacién al cliente. Sin embargo, se recomienda tener un contador
para configurar el software, porque la configuracidn inicial puede ser un poco compleja.

8. Bancos y Tarjetas de Crédito Online

Para poder manejar las descargas Online de los datos de bancos y tarjetas de crédito tienes que realizar
ciertos pasos que te ayudaran a agilizar la funcionalidad de QuickBooks Online. Todo lo que se registre
en nuestros bancos y en las tarjetas de crédito sera descargado sin necesidad de ser digitado
manualmente.

Para activar tus descargas de tu cuenta Bancaria (s), solo tienes que:

Ir a Transacciones (Transactions)

Luego Ingresar a Bancos (Banking)

Add Account

Inmediatamente sale una ventana que dice: Encuentra tu Institucion Financiera (Find your
Financial Institution)

P WIN e

Buscas Tu Banco

Encuentray lo seleccionas

Ingresas tu Usuario y Contrasefia bancaria
Comienza a descargar la informacion
Luego Acabado (Finish)

Lo Nowr
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Add an account

Import transactions from your bank or credit card.

3]

Or choose from these popular banks

Why do this?

Because neat things happen:

Bankof America %%

® |nstant insights on your home page
® Auto-categorization over time

2 D;::;es! ® Much less typing than with manual data entry

@bank- Z SuNTRUST

W $272 Payroll
W $457 Gas
$91 Meals
Capital Ol

En Downloaded Transactions o Transacciones Descargadas, te aparecen todas las transacciones del

CHASE S

JPMorganChase )

PayPal

N\

BUSINESS BANKING

EPNC

banco, No Aceptadas, y las Aceptadas.
Este mismo procedimiento se lleva tanto para tu cuenta de Cheque, de Ahorros o de Tarjeta de Crédito.

Estas transacciones descargadas se suben a una cuenta del plan contable sin categoria, es decir:
Uncategorized Income/Expense para luego ser categorizada o llevada a la cuenta contable correcta. Si
ese cliente o suplidor ya ha sido categorizada anteriormente, entonces toma la cuenta a la que se asigno

anteriormente para ser solo aprobada.

{é} Sample Company @ Help

b QuickBooks

Home Bank and Credit Cards = Checking - Update v
( ing Savings Mastercard
$-3621.93 $200.00 $304.96
BANK BALANGE BANK BALANCE Momentz sgo BANK BALANCE Momenta sgo
$1,20100 $800.00 1 5167.72 7
IN QUICKBOOKS IN QUICKBOOKS IN QUICKBOOKS
~
New Transactions In QuickBooks Excluded Go to Register
J: Batch actions All (25) Recognized (17) % {";’1?
DATE ~ DESCRIFTION CATEGORY OR MATCH SPENT RECEIVED ACTION
] | 01/17/2015  Books By Bessie Uncategorized Income $55.00 Add
[F1 12/18/2014 A Rental Uncategorized Income $200.00 Add
[[]  12/18/2014 A Rental Uncategorized Expense $1,200.00 Add
[F]  11/28/2014 A Rental Uncategorized Expense $500.00 Add
[F1 | 11/22/2014  Pam Seitz Expense 76 11/22/2014 $75.00 F $75.00 Match
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En ese momento que se selecciona la cuenta, se asigna o se une (match) a otra entrada ya ingresada
anteriormente, de manera manual o a través de entrada memorizada.

9. Personalizando QuickBooks Online

Para personalizar tu empresa con QuickBooks Online, vas a ir directamente al botdn de herramientas y
configuracion.

Dentro de este Menu vas a ir a:

1. Settings
2. Company Settings

@ Help

Craig's Design and Landscaping Services

Settings 7 Lists Tools Your Company
Compary Settings Al Lists Impart Data Your Account
Custom Form Stylea Producta and Services Import Desktop Data Manage Users
Chart of Accounts Recurring Transactions Export Data Feedback
CluickBooks Labsa Attachments Reconcile Privacy
Budgeting ~
[ Sign Cut
Audit Log

Iniciando puedes ver un menu en la parte izquierda donde se despliega las diferentes posibilidades de
configuracion para cada drea de QuickBooks Online. Esta categorizado de la siguiente manera:

Informacién de la Empresa (Company Contact Info)
Sales (Ventas)
Expenses (Gastos)

oo w >

Advanced (Avanzado)
En la Informacidn de la Empresa, vas a poder cambiar o verificar lo siguiente:

El Nombre de tu compaiiia

La Direccidén de tu Empresa

Correo Electrénico

Pagina Web

Teléfono de la empresa

Numero de Identificacién de Empleador (EIN)

o Uk wnN R
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7. Método Contable

8. Categorias
a. Location Tracking (Localidades)
b. Class Tracking (Clases )

9. Nombre designado al Cliente, puede ser: Clientes, Donantes, Huésped, Miembros, Pacientes,

Inquilinos.

Settings
Company

Company name Val
Sales

Craig's Design and Landscaping Services

Expenses

Contact info 123 Sierra Way p‘
Advanced San Pablo

CA 87989
us
noreply@quickbocks com

Accounting method Accrual 2

Employer 1D (EIN) &

Tax form Not sure/Other/None &

Categories Track classes Off vt
Track locations Off

Customer label Customers &

En las Ventas, podras seleccionar lo siguiente:

Personalizar el Formulario
Afadir Campos Personalizados
Colocarlo que por defecto se imprima o se envie por email
Mensaje que va dentro del email al enviarse
Si la factura va a incluir el enlace de Pago
Incluir el formulario en PDF para descarga
Envio (Establecido o no en el formulario)
Términos (Establecido o no en el formulario)
Presentar Depdsitos dentro del Formulario
. Descuentos que son aplicados inmediatamente, y a que cuenta

LN OB WN R

=
= O

. Mensajes para facturas, estimados y demas, que parecerdn para sus clientes
. Utilizar Productos y Servicios para Ventas
. Utilizar Productos y Servicios para Compras

[ N
2 W N

. Manejo de Cantidades y Precios/Tarifa

=
w

. Manejo de Cantidad en Mano para Control de Inventario

Para los Suplidores y Compras, tienes la opcidn de seleccionar lo siguiente:
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1.
2.
3.

Seguimiento de Suplidores y Compras por Clientes
Cargos del tiempo a los Clientes
Uso de Ordenes de Compra

Settings

Company

Sales

Expenses

Advanced

Bills and expenses Show Items table on expense and purchase forms On &
Track expenses and items by customer On
Make expenses and items billable On

Default bill payment terms

Purchase orders Use purchase orders On &

En Avanzado, vas a poder verificar o cambiar lo siguiente:

ok wnNPRE

Cierre de Libros

Vas a utilizar NUmeros de Cuentas en tu Plan de Cuentas

Trabajar con Nimeros diferentes con letras y nimeros para transaccién
Automatizacién de los Procesos

Manejo del Tiempo

Formato del Dia y NUmeros

Asi es que puedes establecer las preferencias de tu Empresa.

[I. Trabajando en Las Listas e Inventarios

1. Estableciendo y Trabajando con Listas

Vamos a ver como podemos establecer las Listas con QuickBooks.

Dentro

del botdn de Herramientas y Configuracién, puedes encontrar Todas las Listas que componen

QuickBooks en su engranaje como sistema contable. Vas entonces a:

1.
2.

Vas a Herramientas
Clic en All Lists (Todas las Listas)

Vas a poder ver todas las diferentes listas:

4

AN N N N

Chart of Accounts (Plan de Cuentas)

Recurring Transactions (Transacciones Recurrentes)
Products and Services (Productos y Servicios)
Locations (Localidades)

Payment Methods (Metodos de Pago)

Terms (Terminos)
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v" Classes (Clases)
v' Attachments (Adjuntos)

@ Accountant FB Craig's Design and Landscaping Services = - ea‘z Sample Company @ Help

9 =r
Y
@ Craig's Design and Landscaping Services 2
-~
Settings Lists y 4 Tools Your Company
Chart of Accounts - -~ . .
Comparny Settings Impart Data Your Account
Displays your accounts. Balance
liabilities, and income and expen Products and Services Imeert Desitop Data =
From here, you can add or edit at Recurring Transactions Expart Data
Attachments Reconcie Privacy
Recurring Transactions
Budgeting -
Displays a list of transactions the D Sign Cut
can schedule transactions to cco Audit Log
can also save unscheduled trans
Products and Services Classes
Displays the products and services you sell. From here, you can edit Displays the classes you Gan use to categorize your accounting fransactions
information about a product or service, such its description, or the rate you
charge.
Locations Attachments

You can use locations to categorize your transactions by different parts of your  Displays the list of all attachments uploaded. From here you can add, edit,
company. download, and export your attachments. You can also see all transactions
linked to a particular attachment.

Custom Form Styles

Use Custom Form Styles to perscnalize the way you want your Sales Forms to
look when they are printed

Para el Plan de Cuentas

Muestra tus cuentas. Las cuentas de balance: los activos y pasivos, y los ingresos y gastos. Desde aqui, se
puede afiadir o editar cuentas.

Dentro del Plan de Cuentas, puedes actualizarla de dos maneras: Subiendo el Plan a través de un
archivo Excel (Por Import Data dentro del botdn de Herramientas) o agregarlas de manera manual en
NEW. Para trabajar con el Plan de Cuentas vamos a verlo mds adelante en el capitulo que corresponde a
Plan de Cuentas.

Para las Transacciones Recurrentes

Muestra una lista de las transacciones que se han guardado para su reutilizacion. Desde aqui, puedes
programar las transacciones que se produzcan de forma automdtica o con recordatorios. También
puedes guardar las transacciones programadas para usar en cualquier momento.

Para las Transacciones Recurrentes que se establecen durante alguna operacion de manejo de Factura,
Asiento contable, pagos, cheques o cualquier entrada que se realice en QuickBooks. También puedes
dentro de tus listas ingresar a Transacciones Recurrentes y en el botdn NEW, crear una Nueva
Transaccidn Recurrente que te ayudara a salvar tiempo.

Para los Productos y Servicios
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Muestra los productos y servicios que usted vende. Desde aqui, usted puede editar la informacidon sobre
un producto o servicio, como su descripcion, o la tasa que cobra.

Puedes descargarlo desde una lista de Excel o desde tu QuickBooks Desktop. Ademas puedes crearlo
manualmente en NEW. Seleccionar las preferencias por Producto o Servicio y ademas las cuentas que
van a ser afectadas.

Para las Localidades

Usted puede utilizar localidades para categorizar sus transacciones para diferentes partes de su
empresa.

Las localidades pueden ser utilizadas para franquicias o sencillamente para separar departamentos o
ubicaciones de tiendas o almacenes. Se establecen por nombre, informacién, y demas.

Para los Métodos de Pago

Muestra Efectivo, Cheque, y cualquier otra manera se realiza una clasificacion pagos que recibe de los
clientes. De esa manera, puede imprimir depdsito cuando usted deposita los pagos que haya recibido.

Puedes crear todo tipo de métodos de pagos, mas al momento de crear Tarjeta de Crédito, ya sea Visa,
Master Card o cualquier otra, debe de marcar “This is a Credit Card” para que se maneje como tal.

Para Términos

Muestra la lista de términos que determinan las fechas de vencimiento de los pagos de los clientes, o los
pagos a los proveedores. Términos también pueden especificar descuentos por pronto pago. Desde
aqui, se puede afiadir o editar términos.

Terms New
< All Lists

= &

NAME ACTION

Due on receipt Report | =

Net 10 Report | =

Met 15 Report | =

Met 30 Report | =

Met 60 Report | =
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Para las Clases

Muestra las clases que puede utilizar para clasificar sus operaciones contables. Puedes establecer
departamentos o cualquier clasificacion con la cual deseas ver tus reportes.

Para los Adjuntos

Muestra la lista de todos los archivos adjuntos cargados. Desde aqui se puede agregar, editar, descargar
y exportar los archivos adjuntos. También puede ver todas las transacciones vinculadas con un archivo
en particular.

Cada una de ellas la vamos a ver en detalle en capitulos mas adelante.

2. Sacdndole provecho a su lista de Productos y Servicios
Desde tu botdn de herramientas puedes ingresar a tus Listas.

Ya en tus Listas, puedes ir a Productos y Servicios. Dentro de Productos y Servicios, puedes ver la lista de
productos y servicios que tienes activos o puedes afiadir, editar o borrar productos y servicios.

Podemos ver los productos y Servicios con sus nombres, descripcidn, cuenta asignada, tarifa o precio y
ademas si son gravables o no. Puedes ver aquellos productos que le estdn manejando un inventario (en
el QuickBooks Online Plus Solamente) y puedes diferenciarlo con los de servicios.

Para establecer un nuevo producto solo tienes que:

Haz clic en NEW (Nuevo)

Escribes el Nombre de Producto o Servicio

Escribes la Descripcion del Producto o Servicio

Colocas la Tarifa o Precio del Producto o Servicio

Seleccionas la Cuenta del Plan de Cuenta que sea de Ingresos (Income)
Seleccionas si es gravable o no (taxable)

N O Ugh W e

Si es un Servicio/Producto que vas a sub-contratar o re-vender, puedes seleccionar Purchasing

Information es decir Informacién de Compra

8. Colocas la informacion que saldria en la descripcién de la compra del servicio o producto a sub-
contratar o revender.

9. Colocas el Costo para subcontratar o comprar

10. Seleccionas la Cuenta de Gastos a la que quieres asignar el Servicio o Producto

11. Haz clic en Save
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Product or Service Information

*Name [ Is sub-product/service

Track Quantity on Hand (for inventory items)
El | track quantity on hand for this preduct. This enables inventory cost accounting.

MNaote: If you do not track inventory, you may disable the Quantity on Hand option on the Preferences page.

Sales Information Purchasing Information
| sell this product/service to my customers | purchase this product/service from a vendor
Description on sales forms Description on purchase forms

Income Account Expense Account

Services Purchases

|s taxable

Cancel

Con estos pasos haz creado un Nuevo Producto o Servicio. Si deseas trabajar el Producto de Inventario,
tienes que seleccionar Track Inventory (Solo en QuickBooks Online Plus) y asi puedes colocar la cantidad
gue tienes en inventario y comenzar a manejar el inventario.

Desde la lista de Productos y Servicios, puedes Afiadir, Editar, Borrar, Exportar e Imprimir, pero también
puedes generar reportes de tus Productos y Servicios que te serdn utiles al momento de verificar tu lista.

Products and Services u—— New =
4

M e ey
e ®
NAME DESCRIPTION ACCOUNT PRICE/RATE | TAXABLE QUANTITY Export to Excel
Concrete Conerete for fountai...  Landscaping Service... 8} v \‘ Edit u

Delete +
Design Custom Design Design income 75

Report ‘-

Gardening Weekly Gardening 5... ~ Landscaping Services a  Edit | =
Hours Services 0.00 Edit | -
Installation Installation of landse__. | Landscaping Service. 50 Edit  «
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3. Limpiando las Listas: Borrar, Editar, Unir

Vamos a estudiar nuestras listas para asi mantenerlas limpias y organizadas y poder trabajar con ellas en
cada transaccion de su contabilidad con QuickBooks Online.

Dependiendo de donde vienen las listas es asi como podemos trabajar con ellas. En el caso de que venga
de una descarga desde un QuickBooks Desktop, muchas veces tenemos cuentas y productos y servicios
gue vienen dobles o que no tienen uso. Estos anteriores podemos inactivarlo y aquellos que no fueron
nunca utilizados podemos borrarlos.

En referencia a esa lista de Productos y Servicios que vienen con cuentas del Plan de Cuentas incorrecto,
podemos editarlas para asi poder mantener correctamente nuestros reportes.

En el caso de productos que llevan inventario, en el momento que tenemos nuestros productos y
venimos con un inventario de la descarga podemos corroborar la informacién que se encuentra en el
inventario fisico con relacién a lo descargado.

En referencia a los servicios, si se han afiadidos nuevos que no estaban antes de la descarga, entonces
podemos agregarlos como parte de nuestro Nuevo listado de productos y servicios.

Como aprendimos en el capitulo anterior, desde las listas podemos Agregar (New), Editar (Edit), Borrar
(Delete), Reportes (Report), Exportar (Export) e Imprimir (Print).

Chart of Accounts s
< All Lists
e &
NAME TYPE QUICKBOOKS BALAMCE | BANK BALANCE ACTION
Checking . Bank 120100 -5,621.85 Register Tl
Edit
Savings =, Bank 500.00 200.00
Delete
Accounts Receivable (A/F) Accounts receivable (A/R) 5.281.52 R
eport
Inventory Asset Cther Current Assets 596.25 Register | v

4. Estableciendo el Inventario en QuickBooks Online

Con QuickBooks Online Plus puedes trabajar tus productos de Inventario y asi mantener el inventario de
tu contabilidad conforma a lo que manejas en almacén. Con QuickBooks Online, puedes llevar una
contabilidad de inventario basica, mas si deseas algo mds avanzado puedes utilizar varias aplicaciones
gue existen para el tema de inventario.
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Para establecer el Inventario de un Producto lo hacemos de la siguiente manera:

Haz clic en tu Herramienta

Haz Clic en Products and Services
Haz clic en New

Escribes el Nombre del Producto

vk wN e

Seleccionas Track Quantity on Hand (Manejas el Inventario y vas a colocar la Cantidad que tienes
en Mano)

o

Colocas la Cantidad Inicial que tienes el Producto

7. Colocas la fecha a la que tienes dicha cantidad

8. Seleccionas (Si antes no la haz creado, Creas tu Cuenta en el Plan de Cuentas de Activo de
Inventario: Inventory Asset) Inventory Asset

9. Escribes la Descripcidn para la Venta del Producto

10. Colocas el Precio de Venta

11. Seleccionas la Cuenta del Plan de Cuentas de Ingresos a la que corresponde el producto

12. Seleccionas si es Gravable o no (Taxable)

13. Escribes la Descripcién al momento de la Compra del Producto

14. Colocas el Costo del Producto

15. Seleccionas la Cuenta del Plan de Cuentas del Producto o Cost of Good Sold

16. Le das clic a Save

Product or Service Information

»

*Name [ Is sub-product/service

ck Quantity on Hand (for inventory items)
| track quantity on hand for this product. This enables inventory cost accounting.

Initial Quantity On Hand As Of Date

Inventory Asset Account

Inventory Asset =

m

Mate: If you do not track inventory, you may disable the Quantity on Hand option on the Preferences page.
Sales Information Purchasing Information
Description on sales forms Description on purchase forms
Price/Rate Cost

Income Account Expense Account

L1
L1

Sales of Product Income Cost of Goods Sold

Is taxable -
< [T ] G

Cancel
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Si deseas crear un Sub-Producto de este producto, puedes crearlo, siguiendo los mismos pasos
anteriores solo que seleccionamos: Is Sub-Product/service y Seleccionamos el SubProducto. Y asi puedes
manejar tanto productos como subproductos desde tu lista de Productos y Servicios.

Product or Service Information ‘,”

L3

*Name [ Is sub-product/service

L1

Track Quantity on Hand (for inventory items)
| track quantity on hand for this product. This enables inventory cost accounting.
Initial Quantity On Hand As Of Date

Inventory Asset Account

Inventory Asset E =
Mote: If you do not track inventory, you may disable the Quantity on Hand option on the Preferences page.
Sales Information Purchasing Information
Description on sales forms Description on purchase forms
Price/Rate Cost
Income Account Expense Account
Sales of Product Income = Cost of Goods Sold =
Is taxable =

4 [Tl | }

Cancel

5. Ajustando el Inventario en QuickBooks Online

Es muy importante ajustar el inventario cuando estamos manejando el control de inventario dentro de
nuestra contabilidad en conjunto con el control de almacén. Ademas si el inventario viene de una
descarga de QuickBooks Desktop, entonces debemos verificar que nuestra informacion este correcta
con relacidn a con lo que verdaderamente contamos en nuestro almacén.

Para esto, podemos generar un reporte desde nuestra lista de Productos y Servicios y verificar las
cantidades que refleja el sistema. Luego podemos ir a ajustar el inventario.

ComoUsarQuickBooksOnline.com© - Por QuickBooksEnEspanol.comO®O




ComoUsar

QuickBookm

Onliner

Products and Services New =
< All Lists
ok s

NAME DESCRIPTION ACCOUNT PRICE/RATE | TAXAELE QUANTITY ACTION
Concrete Concrete for fountai... = Landscaping Service... o v Edit | =
Design Custom Design Design incoms 75 Edit | =
Gardening Weekly Gardening ... Landscaping Services 0 Edit | =
Hours Services 0.00 Edit =
Installation Installation of landsc...  Landscaping Service. _ 50 Edit =
Lighting Garden Lighting Landscaping Service... a v Edit =
Maintenance & Repair Maintenance & Repair Landscaping Service... 0 Edit | =
Pest Control Pest Control Services Pest Control Services 35 \\ Edit = P
Pump Fountain Pump Sales of Product Inc.... 15 v ‘25 Edit

Para realizar el proceso de ajuste de inventario, seguimos los siguientes pasos para cada producto que
debemos ajustar la cantidad en mano:

1. Vas a Herramientas

Product or Service Information .
2. Hazclicen

*Name [ Is sub-product/service & Productos y Servicios
Fump e

w

Seleccionas el

Track Quantity on Hand (for inventory items) PrOduCtO

Current quantity on hagd, #*
k Includes transactions dated on or after

4. Hazclic en Edit.
- Update... 11/22/2014 .
o 5. EnelBoténde
Track Quantity on Hand (for inventory items) Update haces un C“C
As of Quantity On Hand New Quantity On Hand Difference 6 C | | td d
- o . Colocas la cantida
correcta de unidades
Inventory Asset Account
Inventory Asset : en Mano
7. Hazclic en Save
Price/Rate Cost
15 10 Inmediatamente el sistema
Income Account Expense Account de QUiCkBOOkS Online PlUS,
Sales of Product Income = Cost of Goods Sold =+

actualiza la cantidad en
[FHl 1 drsemblo .

mano y actualiza la
cantidad que tienes en

valor monetario en |la

Cancel

cuenta de Activo de Inventario. Esto permite que la informacion este correcta y se puedan realizar
ventas reales y hacer pedidos de un inventario real.

También podemos verificar que nuestros costos en cada producto esta correcto, ya que basado en la
informacién que viene por importacion, puede que el valor que este extrayendo sea de informacion
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anterior a la uUltima compra. Entonces verificamos el costo y lo podemos cambiar en cada producto
dentro de la pantalla editar que vimos anteriormente.

[II. Transacciones Diarias en QuickBooks
Online

1. Utilizando las Listas de Clientes y Suplidores

CUSTOMERS: CLIENTES
Para comenzar vamos a la seccion del menu principal: CUSTOMERS.

Alli vemos que QuickBooks Online a diferencia del QuickBooks Desktop tiene todo el listado de los
clientes presentado de una manera mas simple y diddctica, sin embargo tiene también la funcién de
(Sort by Name) organizar la lista:

Customers New customer -

Unpaid Last 365 Days Paid

$1526 $3,136
3 UNBILLED ACTIVITY 10 OVERDUE 12 PAID LAST 30 DAYS

4
K ~
¥ ] [

[E] | GusTOMER Sart by name OPEN BALANCE AGTION
Amy's Bird Sanctuary Sort by company
Amy's ctuz 239.00 i 1y

i} =B ctuary Sort by open balance $ Receive payment | -
Bill's Windsurf Shop [~

B Birs Windsurf Shop $85.00 Receive payment | ~

e Por Nombre

e Por Compaiiia

e Por Balance Pendiente (Overdue Balance) que es pasado de la fecha que tenia que pagarse

e Por Balance Abierto (Open Balance) facturas que se acaban de abrir y/o que tienen un periodo
abierto para ser pagada

También hay otro botén (Batch Actions) es decir Acciones que se pueden hacer en Grupos, como:
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Customers New customer -
Unbilled Last 365 Days Unpaid Last 365 Days Paid
$750 $1526 $3136
2 UNBILLED ACTIVITY 10 OVERDUE 12 PAID LAST 30 DAYS
~
Sort by name a Q, oB ®
OPEN BALANCE ACTION
$239.00 Receive payment |
Bill's Windsurf Shop [
Bill's W £ 5 $85.00 Receive payment | -
415} 444
Cool Cars []
- $0.00 Create invoice | =

e Enviar estados de cuenta

o Imprimir estados de cuenta

e Mandar un email de los estados de cuenta

(Estos son para enviar a un cliente o grupos de clientes en especifico.)

Aparte de las acciones en grupo, se pueden hacer las Acciones Individuales para cada cliente, debajo de
ACTION (en el BOTON DESPLEGABLE al lado derecho de cada cliente) donde se puede abrir un menu

para:
~
T Batch actions Sort by name a Q E" @}'
[ | cusToMER OPEN BALANCE ACTION

Amy's Bird Sanctuary [ —
O ctuary $239.00 Receive payment “

Send reminder

Bill's Windsurf Shop [
B girsw - $85.00

415) 444-65

Create statement

Create invoice

Cool Cars [] Create sales receipt
- $0.00

Create estimate

Di Rodri
& Pl_ego F t:rn_guez $0.00 Create invoice | =

Dukes Basketball Camp []

= P -

Enviar recordatorio de pago por hacer
Recibir pagos

Enviar estado de Cuenta

Imprimir estado de Cuenta

o O O O O

Crear una factura
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CREACION DE CLIENTES:

En la parte derecha superior de la pantalla esta el boton New Customer (Nuevo Cliente) y también se
encuentra Import Customers (Importar Clientes).

Customers —— ’ New customer -

Unbilled Last 365 Days Unpaid Last 365 Days Paid

$750 $1,626 $3,136
3 UMBILLED ACTIVITY 10 OVERDUE 12 PAID LAST 30 DAYS

En este punto nos enfocaremos en la creacion de un nuevo cliente y hacemos Clic en el botdn
New Customer:

e CUSTOMER INFORMATION: (Informacion del Cliente)
o First Name: Nombre Inicial
Middle Name: Segundo Nombre
Last Name: Apellido
Company: Nombre de la Compaiiia.
Display Name: Nombre como quiere que se presente el cliente.

O O O O

Print on Check as: (Use Display Name) casilla para seleccionar si se desea que al

Imprimir o crear un Cheque se pueda mostrar el nombre como se coloco o si se quiere
mostrar otro nombre.

Email: Escribir el o los emails, separados por comas (,) si se tiene mas de un email.
Phone, Mobile, Fax, Other, Website: Teléfono, Celular, Fax, Otro Teléfono, Pagina Web
Casilla Sub-Customer: Sub Cliente, quiere decir un cliente que estd dentro de otro
cliente, por ejemplo una tienda que es cliente y esta tienda tiene otra tienda sucursal de
la principal.

Customer Information
Title  First name Middle name Last name Suffix

Company

*Display name as Website
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e ADDRESS: (Direccién)
o Billing Address: Direccién de la compafiia donde se va a cobrar la factura.
o Shipping Address: Direccion a donde se va a enviar lo que se compra.
o Same as billing address (Casilla): Seleccionarlo si la direccion de pago y de envio es la
misma, si no se selecciona se llenan los campos con la direccidén de envio correcta.

Customer Information

Title  First name Middle name Last name Suffix Email

Company
*Display name as Website

Print on check as Use display name [[] Is sub-customer

Bill with parent  #

Address Notes Tax info | Payment and billing

Billing address map Shipping address map Same as billing address

Cancel

e OTHER DETAILS: (Otros Detalles)
o Campo para dejar una nota de algin o algunos detalles que ayuden a identificar o
mejorar el servicio para el cliente.
Ejemplo: Le gusta recibir Facturas por correo electrdnico.

e TAXINFO: (Informacion de Impuestos)
o Tax Resale Number: Cédigo de Impuesto de Revendedor. Para los Estados Unidos se
puede utilizar el Employe Identification Number (EIN)
This Customer is Taxable (Casilla): Escoger si el cliente es exento de Impuestos o No.
Default Tax Code: Predeterminado Cddigo Tributario, para seleccionar el valor del
impuesto que se le va a cargar.

e PAYMENT AND BILLING: (Método de Pago y Envio)
o Preferred Payment Method: Método de pago preferido por el cliente.
En esta seccidn se puede afiadir un método nuevo o seleccionar, efectivo, cheque o el
tipo de tarjeta de banco.
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Si se escoge por ejemplo una tarjeta Mastercard, se puede colocar la informacién de la
misma haciendo clic en la seccién que aparecerd después de escogerla.

Nota: No es necesario colocar la informacion alli, pero usted es quien escoge si hacerlo
o no.

Terms: Términos de cobro.

Donde puede afadir o escoger los términos de tiempo establecidos para este cliente.
Opening Balance... as of: Balance Abierto... a la fecha.

Si se estd transfiriendo algun tipo de balance de otra transaccidn que no se ha ingresado
a través de Quickbooks Online se puede colocar alli y a que fecha esta ese balance
abierto.

Preferred Delivery Method: Método de Envio Preferido por el cliente para que se le
envie la informacién, como factura, estimados o recibos de venta, etc.

Customer Information

Titke  First name Middle name Last name Suffix Email
Company Phone Mobile Fax
*Display name as Other Website
Print on check as Use display name [ Is sub-customer
= Bill with parent  #
e 5
Address Notes Tax info | Payment and billing ‘
Preferred payment method Terms
Preferred delivery method Opening balance as of
Print later = 12182014
Cancel Privacy

e Clic en SAVE: (Guardar Informacidn)

Inmediatamente ese cliente ha sido creado o salvado.
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BOTONES E ICONOS:

BATCH ACTIONS (Seccién de Acciones)
Si se quiere Establecer una accién para algun cliente, primero se busca y se selecciona el cliente, luego
se selecciona la accién que se desea:

e Send Statements: Enviar Estimados
e  Print Statements: Imprimir Estimados
e Email: Enviar un Email

Create Statement

Statement type Balance Forward =

Statement Date 12/18/2014

Start Date 11/18/2014

End Date 12182014

Cancel

Nota: Dependiendo de la configuracion del computador se abrirdn los programas para realizar la accidn
correspondiente. Ejemplo: Si que quiere un email, el sistema puede abrir la ventana para redactar el
email desde Outlook, o la ventana para redactar el email con Gmail, o la ventana para redactar el email
con Yahoo, etc.

*También estd el Icono del Sobre que se encuentra al lado de cada cliente, con el cual se puede abrir
automaticamente el sistema configurado para enviar el Email.

SORT BY OVERDUE BALANCE (Ver las compaiiias por Balance Pendiente)

Se abrira el menu completo de todos los clientes en orden por nombre desde el que tenga mayor
balance por nombre.

También otra manera de ver las Compaiiias con Balance Pendiente es en el MENU SUPERIOR DE TABLA
DE COLORES:
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Unpaid Last 365 Days Paid

0 $3,136
ILLED ACTIVITY

12 PAID LAST 30 DAYS

~
L Batch actions « | Sort by name a . Q % E’ @}'
[ | cusToMER Sort by name OPEN BALANGE ACTION
Amy's Bird Sanctuary Sort by company
] Amy's Bird Sanctuary $239.00 Receive payment | v

(650) 555-3311
Bill's Windsurf Shop [

O Biirs Windsurf Shop $85.00 Receive payment | v
(415) 444-8538

Cool Cars []

INCOME TRACKER- SEGUIMIENTO DE INGRESOS: UNBILLED / UNPAID / PAID:

Este menu de botones de colores en la parte superior permite ver en forma de tabla las diferentes

variaciones o estados en los que se encuentran los clientes:
Nota: El hacer clic en cualquiera de estos botones de colores abrira la lista correspondiente.

e UNBILLED: (No facturados)
Estimate: Estimados
Unbilled Activity: Actividad Pendiente de Facturacién

e UNPAID: (No Pagado)
Open Invoices: Facturas Abiertas.
Overdue: Atrasados o pendientes de pago

e PAID: (Pagados)
Paid Last 30 Days: Pagado en los ultimos 30 dias

Customers New customer v

Unbilled Last 365 Days Unpaid Last 365 Days

$3,136

12 PAID LAST 30 DAYS

Ejemplo:
Al seleccionar los pagados en los uUltimos 30 dias, se abre la lista de todos los clientes correspondientes y
si se hace clic en Sort By Name (Ver Por Nombre) se organizara la lista por nombres.
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En la parte derecha se encuentran los Iconos de:

e  PRINT LIST: (Impresién)
e EXPORT TO EXCEL: (Exportar a Excel)
e SETTINGS: (Herramientas) Especificamente para los Clientes:

Editar COLUMNS (Columnas) para que aparezca:
v" Adresss: (Direccidn)
v" Email: (Correo electrénico)
Editar las ROWS (Filas) para que aparezcan:
v" 50 Items: (50 Resultados)
v" 150 Items: (150 Resultados)
v" 300 Items: (300 Resultados)
Editar OTHERS (otros):
v"Include Inactive: (Incluir los Inactivos)

Customers

Unbilled Last 365 Days Unpaid Last 365 Days Paid

$0 $750

$3,136

0 ESTIMATE 3 UNBEILLED ACTIVITY 12 PAID LAST 30 DAYS

Batch actions « Sort by name a frac]
¢ ' - &5k @
I:‘ CUSTOMER OPEN BALANCH X
Edit columns
Amy's Bird Sanctuary [
Address
] Amy's Bird Sanctuary $239.04 =
(650) 555-3311 [E Email
Bill's Windsurf Shop [~ Rows
B Bilrs Windsurf Shop $85.04 _ )
(415) 444-6538 ) 50 items
Cool Cars [7] | @ 150items
B coolcas $0.04 @ 300 items
(415) 555-9933
Other
Diego Rodriguez [~
. 99 g E $0.0d [ Include inactive
(550) 555-4477

VENDORS: SUPLIDORES

Aparte de utilizar las listas de Clientes, podemos usar las listas de Suplidores yendo al menu principal
donde se encuentra el botén Vendors:

QuickBooks Online mantiene la parte visual para que el usuario cuando cambia de una lista a la otra,
pueda asociar a que lista estd entrando a trabajar si a clientes o suplidores.
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En esta seccidn la variacién esta en el tipo de Informacién como se presenta dado que con los suplidores
es la compafiia quien tiene que hacer pagos.

Vendors Prepare 1099s
Unbilled Last 365 Days Unpaid Last 365 Days Paid
$848 $3.892
4 OVERDUE 21 PAID LAST 30 DAYS
~
Batch acti Sort by
I atch actions ort by name Q, SB o
[ | vENDOR EMAIL OPEN BALANCE ACTION
] Bob's Burger Joint $0.00 Create bill | =
Books by Bessie [
] - Books@Intuit.com $0.00 Create bill |
] $241.23 Make payment | =
Cal Telephone
| &nnn raata hill |-

BOTONES E ICONOS:

EXPENSE TRACKER- SEGUIMIENTO DE GASTOS: UNBILLED / UNPAID / PAID:

Este menu de botones de colores en la parte superior permite ver en forma de tabla las diferentes
variaciones o estados en los que se encuentran los clientes:
Nota: El hacer clic en cualquiera de estos botones de colores abrira la lista correspondiente.

e  UNBILLED: (No facturados)

Purchase Order: Orden de Compra que estd abierta
o  UNPAID: (No Pagado)

Open Bills: Facturas Abiertas para pago

Overdue: Atrasados o pendientes por ser pagos
e PAID: (Pagados)

Paid Last 30 Days: Pagado en los ultimos 30 dias

Vendors Prepare 1099s

Unpaid Last 365 Days Paid

$848 $3,892
4 OVERDUE 21 PAID LAST 30 DAYS
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En la parte derecha se encuentran los Iconos de:

e  PRINT LIST: (Impresion)
e EXPORT TO EXCEL: (Exportar a Excel)
e SETTINGS: (Herramientas) Especificamente para los Suplidores:

Editar COLUMNS (Columnas) para que aparezca:
v Adresss: (Direccién)
v Email: (Correo electrénico)

Editar las ROWS (Filas) para que aparezcan:
v" 50 Items: (50 Resultados)
v" 150 Items: (150 Resultados)
v" 300 Items: (300 Resultados)

Editar OTHERS (otros):
v"Include Inactive: (Incluir los Inactivos)

Vendors Prepare 1099s New vendor -

Unbilled Last 365 Days Unpaid Last 365 Days

$3,892

21 PAID LAST 30 DAYS

~
I Batch actions Sort by name Q i A Y {o
[ | vENDCR EMAIL OPEN BALANCH X
Edit columns
[[] Bob's Burger Joint $0.008 [ Address
Email
Books by Bessie [] R
[ Books by Bessi Books@Intuit.com $0.00 ows
(650) 555-77 © s0items
Brosnahan Insurance Agency @ 150 items
E  Brosnahan Insurance Agency $241.23 B
{(650) 555-9912 © 300items
Cal Telephone Other
O ca Telephone $0.00 [ Include inactive
(650} 555-1616

BATCH ACTIONS (SECCION DE ACCIONES)
Si se quiere Establecer una accién para algun Suplidor, primero se busca y se selecciona el cliente, luego
se selecciona la accién:

e Email: Enviar un Email

Nota: Dependiendo de la configuracion del computador se abriran los programas para realizar la accidn
correspondiente.
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Ejemplo: Si que quiere un email, el sistema puede abrir la ventana para redactar el email desde Outlook,
o la ventana para redactar el email con gmail, o la ventana para redactar el email con Yahoo, etc.

*También estda el Icono del Sobre que se encuentra al lado de cada cliente, con el cual se puede abrir
automaticamente el sistema configurado para enviar el Email.

Vendors Prepare 1099s

Unbilled Last 365 Days Unpaid Last 365 Days

Batch acti - Sort Iy a e

F Emai EMAIL OPEN BALANCE ACTION

[T Bob's Burger Joint $0.00 Create bill |+

Books by Bessie [
= Books@Intuit.com $0.00 Create bill | =

B Book

Funcién de SORT BY NAME (organizar) la lista:
e Por Nombre
e Por compaiiia
e Por balance pendiente (Overdue Balance) que es pasado de la fecha que tenia que pagarle
e Por balance abierto (Open Balance) facturas por pagar que se acaban de abrir y/o que tienen un
periodo abierto para ser pagada.

Vendors Prepare 1099s

Unbiled Last 365 Days Unpaid Last 365 Days

$12 $3.892

21 PAID LAST 30 DAYS

1 PURCHASE CRDER

~
I L_Sortoy s 2 Sk ®
] | vENDOR Sort by name EMAIL OPEM BALANCE ACTION
Sort by company
[[] Bob's Burger Joint $0.00 Create bill | =
Sort by open balance

Books by Bessie [=5
Fl Books ; Books@Intuit.com $0.00 Create bill | =

Brosnahan Insurance Agency
| [ S S $ma1 23 halka navmant | -
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CREACION DE SUPLIDORES:

En la parte derecha superior de la pantalla esta el botdn New Vendor (Nuevo Suplidor) y también se
encuentra Import Vendors (Importar Suplidores)

En este punto nos enfocaremos en la creacion de un nuevo suplidor y hacemos Clic en el botén
New Vendor

e VENDOR INFORMATION: (Informacién del Suplidor)
o Title: Titulo (Ejemplo: Sr. o Sra.)
First Name: Nombre Inicial
Middle Name: Segundo Nombre
Last Name: Apellido
Suffix: Sufijo (Ejemplo: Jr)
Company: Nombre de la Compaiiia.
Display Name: Nombre como quiere que se presente el Suplidor.

O O O O O

Vendor Information

Title  First name Middle name Last name Suffix Email

Company

*Display name as Website

Print on check as [¥] Use display name Billing rate {/hr)

Address map Opening balance as of

12/18/2014

Account no.

[[] Track payments for 1082

Cancel
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Print on Check as: (Use Display Name) casilla para seleccionar si se desea que al

Imprimir o crear un Cheque se pueda mostrar el nombre como se coloco o si se quiere
mostrar otro nombre.

Email: Escribir el o los emails, separados por comas (,) si se tiene mas de un email.
Phone, Mobile, Fax, Other, Website: Teléfono, Celular, Fax, Otro Teléfono, Pagina Web
Address: (Direccion) de la compafiia donde se va a pagar la factura.

Calle / Ciudad / Estado o su equivalente en el pais / codigo postal si aplica / Pais.

Billing Rate (/Hr): Tarifa creada o ya establecida por algln servicio.

Normalmente esto es para servicios de subcontratistas o personas que suministran una
tarifa por horas, la tarifa por hora si se pone alli.

Cuando se compran productos no hay necesidad

Terms: Términos de pago.

Donde puede afiadir o escoger los términos de tiempo establecidos para este cliente.
Opening Balance... as of: Balance Abierto... a la fecha.

Si se tiene un balance pendiente anterior a iniciar la contabilidad con Quickbooks Online
se puede colocar alli.

Account no: Numero de Cuenta con nuestros suplidores.

Ejemplo: Electricidad, Internet, Celulares, etc.

Tax ID: Identificacion de Impuestos.

Normalmente es para presentar el formulario 1099, para los subcontratistas o personas
a quienes se les paga por cierta cantidad de porcentaje de ingresos de mas de $600
dodlares.

Other Details: (Otros Detalles) Campo para dejar una nota de algin o algunos detalles
gue ayuden a identificar o mejorar el servicio para el Suplidor.

Ejemplo: Le gusta recibir pagos por cuenta de paypal.

e Clic en SAVE: (Guardar Informacién)

Inmediatamente ese cliente ha sido creado o salvado.

CREANDO ACCIONES:

Después de tener creado el Suplidor podemos ver debajo de la casilla ACTION (Accidon) que se

encuentra el BOTON DESPLEGABLE al lado derecho de cada cliente, donde se puede abrir un menu para

escoger Acciones que serdn solo para ese Suplidor:
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Vendors Prepare 1099s

Unbilled Last 365 Days Unpaid Last 365 Days

$3.892

21 PAID LAST 30 DAYS

L Batch actions « Sort by name a Q

M el

e b @&

VENDOR EMAIL OPEN BALANGE ACTION
Bob's Burger Joint $0.0 Create bill “

Create expense
Books by Bessie [

EF  Books by Bessie Books@Intuit.com $0.0 Write check
(650) 555-7745
i Create purchase order
Brosnahan Insurance Agency
O  Brosnzhan Insurance Agency §2412 Wake inactive
(650) 555-9912

Crear Facturas

Crear un Gasto

Escribir un Cheque

Crear Ordenes de Compra

0 O O O O

Hacerlo Inactivo

2. VENTAS: Facturas, Recibos de Venta, de Pagos, de Depdsitos, de Créditos.
Estados de cuenta del Cliente y estados por Cargo.

Vamos a ver cdmo se maneja el centro de Clientes para transacciones de Venta.

INVOICES: FACTURAS

Las Facturas son el método de ingresar la venta del cliente que le facturamos en ese momento pero nos
debe algun dinero por el término de tiempo que se le dé para cubrir la deuda.

CREATE INVOICE: CREAR FACTURAS

Primeramente ingresamos en el menu principal a CUSTOMERS (Clientes) y alli escogemos en el cliente al
gue se le debe crear la factura. Podemos crear facturas de servicios o de productos para luego poderlas
enviar segun sea la necesidad.
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Unbilled Last 365 Days Unpaid Last 365 Days Paid

$3.136

12 PAID LAST 30 DAYS

Batch actions - Sort by name &
c J - 50 ®
|:| CUSTOMER OPEN BALANCE ACTION

Amy's Bird Sanctuary [ _
A S - $239.00 Receive payment “

Send reminder

Bill's Windsurf Shop [
B . e $3?‘E Create statement

Create sales receipt

$0.00
Create estimate

Niann~ Dadricanar B

e Hacemos clic en el botén que estd al lado derecho en cada uno de los clientes donde dice Create
Invoice.

e Revisamos que la informacion del cliente este correcta y si hay alguien que esta a cargo de
representar a ese cliente, podemos colocar su nimero en la casilla Crew #

e En la franja azul, encontramos el primer titulo Product / Service (Productos / Servicios), justo
abajo en el campo en blanco hacemos Clic.

e Alli se abre una persiana con un menu de productos y servicios para que podamos escoger
especificamente para que tipo de producto o servicio serd la factura, hacemos clic en el
escogido.

& Invoice

BaLs <
Amy's Bird Sanctuary o Birds@Intuit com
[ Send iater $0 . 0 0
Billing address Terms Invoice date Due date
Amy Lauterbach i Net 30 = 12/18/2014 01/17/2015
Amy's Bird Sanctuary =
4581 Finch St.
Bayshore, CA 94326 .| Crew#
# | PRODUCT/SERVIGE DESCRIPTION ary RATE AMOUNT | TAX
1 [}
2 il
Add lines Glear all ines Subtotal $0.00
Taxable subtotal
Message displayed on invaice California s 8%
Thank you for your business and have a great day! LU
Discount percer % $0.00
Total $0.00
Statement mema Balance due $0.00

nd send -
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e Inmediatamente debajo del segundo titulo Description (Descripcidon) aparecera la descripcion
del producto o servicio.

o Debajo del tercer titulo QTY (Cantidad) podemos colocar la cantidad de productos o de horas en
€aso que sea un servicio, por ejemplo.

e Debajo del cuarto titulo Rate (Tasa o Valor Untario) aparecera el valor para ese producto o ese
servicio.

e Debajo del quinto titulo Amount (Valor Total) aparecera el valor total para ese producto o ese
servicio.

e Debajo del sexto titulo Tax (Impuesto) aparecera el Impuesto para ese producto o ese servicio,
el cual podemos seleccionarlo o no.

Add Lines (Anadir Lineas)
o Sinecesitamos afiadir o sumar nuevas lineas de servicios o productos a esa factura.

Clear all lines (Borrar todas las lineas)
o Sinecesitamos borrar todas las lineas de servicios o productos de esa factura.

€ | Invoice ® %
BALANCE DUE <
Amy's Bird Sanctuary * Birds@Intuit.com
[[] send imer $ 0 . 0
Billing address Terms Invoice date Due date
Amy Lauterbach il Net 30 5 12/18/2014 01/17/2015
Amy's Bird Sanctuary L
4581 Finch St.
Bayshore, CA 94326 . Crew#

m,

\

# | PRODUCT, SEF!'.-'ICE% DESCRIPTION ary RATE AMOUNT | TAX

o [ K o |0
e + Add new = o
Concrete
Add lines Clear all ines Subtotal $0.00
Design E
‘ ‘ Taxable subtotal
Gardenin
Méagedlsp\ayed on invoice g California 2 | 8%
) Hours T
Thank you for your business and
Installation Discount percer * $0.00
Lighting Total £0.00
Maintenance & Repair
Statement memo | ¢ Balance due %0.00

Pest Control

Pump

Cancel Make recurring Customize Save and send -

Aiadir otro tipo de informacidn o servicio que no esta en el menu:
o Product / Service (Productos / Servicios), justo abajo en el campo en blanco hacemos Clic.
o Alli se abre una persiana con un menu de productos y servicios pero escogemos donde dice
Services (Servicios) y se abriran en blanco los campos para ser editados con la informacion
deseada, por ejemplo.
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Para borrar las lineas o filas de informacion:
o En la dltima parte de cada linea se encuentra el icono del buzén de basura, al hacer clic alli, se
borrara la linea.

Taxable Subtotal (Total de Impuestos)

ANADIR O EDITAR IMPUESTOS:
o Debajo de Taxable Subtotal se encuentra una casilla desde donde se puede ver el impuesto
actual y también se puede abrir el menud para cambiarlo o afiadir un nuevo impuesto.
o Enla casilla adjunta se encuentra el valor del impuesto que sera cobrado para esa factura segun
se hallan especificado las variables anteriores.

Discount Percent (Descuento por Porcentaje)
Discount Value (Descuento por Valor)
o Campo donde se puede editar haciendo clic para escoger uno de los dos.
o En la casilla adjunta se puede colocar el valor del descuento y automaticamente la factura

aparecera con este valor incluido.

Amy's Bird Sanctuary » Biras@Intuit.com
: $0.00

Sand lter
Billing address Terms Invoice date Due date
Amy Lauterbach = Mgt 30 = 12/18/2014 011772015
Amy's Bird Sanctuary =
4581 Finch St.
Bayshore, CA 94326 . Crewe
- PROI ICT/SER E E: RIFT TY AT Al T ™
1 il
2 m
Add nes Clear al ines Subtotal $0.00
Taxable subtotsl
Message displayed o invoice Califormia s | 8%
Thank you for your business and have a great day! L
Discount percer $0.00
Discount percent Total $0.00
Statement mema Discaunt value ck due $0.00

Save and send -

Icono de las Flechitas):
o Esto permitird cambiar el orden entre el Impuesto y el Descuento, para que se aplique primero
el Impuesto y luego el Descuento o primero el Descuento y sobre el descuento se aplique el

impuesto.
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Message Displayed on Invoice (Mensaje que aparece en la Factura)
o Sise desea colocar un mensaje que aparecera en la factura con forme sea la necesidad o utilidad
para la empresa.

Statement Memo (Nota del Estado de Cuenta)

Attachment (Anadir algun archivo adjunto)
o Capacidad maxima para guardar estos archivos es de 25 megas)

Balance Due (Saldo del deudor o Saldo Total)

Save and Close (Guardar y Cerrar)
o Se puede también escoger la opcion de Save and New (Guardar y abrir Nueva Factura)

Save and Send (Guardar y Enviar)

NOTA: Si por alguna razdn se sale de la seccidn de factura antes de hacer Clic en Save, se puede ingresar
nuevamente a Customers, ingresar al mismo cliente y el sistema mostrara el mensaje:

This is an unsaved transaction you were previously working on (Esta es la transaccién en la que usted
estaba trabajando anteriormente). Se hace clic en la X y luego se puede hacer clic en Save.

& | Invoice ® X
BALANGE DUE <
Amy's Bird Sanctuary + Birds@Intuit.com
[ Send imer $ O . 0
Billing address Terms Invoice date Due date
Amy Lauterbach e Net 30 = 1218/2014 01/17/2015
Amy's Bird Sanctuary L
4581 Finch St.
Bayshore, CA 94326 _ Crew#
# | PRODUCT/SERVICE DESCRIPTION aty RATE AMOUNT | TAX
1 [
2 [
Add lines Clear allines Subtotal $0.00
Taxable subtotal
7
Message displayed on invoice , California s 8%
Thank you for your business and have a great day! it
Discount percer = $0.00
Print later Total $0.00
Statement memo Balance due $0.00

Print or Preview

Print packing slip

Cancel Print or Preview Make recurring Customize Save and send =

Print (Impresion)

o Print Later (Imprimir luego)
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o Print (Imprimir Ahora)
o Print Packing slip (Imprimir una Etiqueta para paquete)

Make Recurring (Hacerlo Recurrente)
= Permite activar la creacién de las facturas recurrentes para servicios o compras de productos
mensualmente con solo hacer clic sobre Make Recurring.

Ejemplo: Servicios de renta o servicios de entrenamientos.
& Invoice @ x

|F|ec:urring Invoice | |
Template name Type

Amy's Bird Sanctuary Scheduled ¢ | Create days in advance

Customer Email Options

Amy's Bird Sanctuary B Birds@Intuit.com [E1] Automaticaty send emais
[[] Inciude unbilled charges

Interval Start date End

m

Monthly % on day % 1st & |ofevery| 1 monthis) Mone  #

Billing address Terms

Amy Lauterbach
Amy's Bird Sanctuary
4581 Finch St.
Bayshore, CA 94326 Crew #

=z
L
=]
=]
i

mn

# | PRODUCT/SERVICE DESCRIFTION ary RATE AMOUNT | TAX

1
2
Add lines Clear all lines Subtotal $0.00

Taxable subtotal

Message displayed on invoice

alifomia = | 8% a2

Recurring Invoice (Factura Recurrente)

Type (Tipo de Recurrencia)
v" Scheduled (Programada en Calendario)
v" Reminder (Con Recordatorio)
v" Unscheduled (No Programada)
= Include Unbilled Charges when this Invoices are Created (Incluir algin cargo no
facturado)
=  Automatically Send Emails (Automaticamente Enviar Emails
= Interval (Intervalos de tiempo)
v" Se pueden adecuar los tiempos por Ejemplo:
El 1 dia de cada 2 meses.
= Days in Advance to Create (Dias de Anticipacidn para crear la factura)
= Alert when Range is Ended (Alerta cuando el rango de tiempo se a terminado)
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=  Start Date (dia de inicio)
= End (Dia para terminar la Recurrencia)

v" None (Ninguno)

v By (Para) Colocar la Fecha

v After (Después) Colocar cuantas Recurrencias
= Cancel (Cancelar la Recurrencia)
= Revert (Revertir o deshacer la Recurrencia guardada)
= Save Template (guardar Plantilla o modelo)

More (Mas)
~ ]
& Invoice #1036 ® X
-
Freeman Sporting Goods:0t | # Sporting_goods@intuit.com . o
= - Receive payment $ 47 7
[[] Send ister o
Billing address Terms Invoice date Due date
Sasha Tillou ol Net 30 = 11/22/2014 12/22/2014
Freeman Sporting Goods |~
370 Easy St.
Middlefield, CA 94482 . Crews
105 3
# | PRODUCT/SERVICE DESCRIPTION ary RATE AMOUNT | TAX
1 Sod Sod 5 10 5000 [
2 Soil 2 cubie ft. bag 5 10 5000 « [
3 Gardening Wesekly Gardening Service 35 25 87.50 o ||
4 Rock Fountain Rock Fountain 1 275 275.00 v i
5  Pump Fountain Pump 1 15 1500 « [
Copy
. —
Void o
Add lines Clear al lines Delete Subtotal $477.50
Transaction journal Taxable subtotal
Message displayed on invoice Audit History =
Thank you for your business and have a great day! i 2

ake recurmng M e Save and send >

=  Menu donde me permite ver Mas Funciones o Detalles para esta factura:

= Copy (Copiar)
Permite hacer una copia para el mismo cliente con nuevos detalles o para un nuevo
cliente con los mismos detalles.

= Void (Anular)
Preguntara si se estd seguro de querer anular la factura nueva o guardada, antes de de
decirle Yes o No

= Delete (Borrar)
Preguntara si se estd seguro de querer borrar una factura nueva o guardada, antes de
de decirle Yes o No

= Transaction Journal (Entrada de Jornada / Asiento Contable)
NOTA: Esta funcidn es para Facturas que ya han sido guardadas.
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Permite ver todos los detalles, debito, crédito, salidas de inventario, etc.
=  Audit History (Historia de Auditoria para esta factura)
Permite ver la fecha de creacion e historial de fechas de edicion

TRANSACTIONS: TRANSACCIONES

Primeramente ingresamos en el menu principal a CUSTOMERS (Clientes) y alli escogemos en el cliente
para ver las transacciones del mismo.

En la parte superior lzquierda se puede ver la informacién completa del cliente, desde donde se puede
Edit (Editar).

En la parte superior Derecha se podra tener el total de:
= (OPEN)Facturas Abiertas (Amarillo)
= (OVERDUE)Facturas Pendientes (Naranja)
* (INCOME (Last 30 days) Ingreso (Ultimos 30 dias) Por parte de ese cliente (Azul)

Bill's Windsurf Shop © & @ $85.00 Edit Mew Transaction
Bill's Windsurf Shop 12 Ocean Dr. Half Mocn Bay, CA 94213 Invo
nvaice
Payment
Transaction List |  Customer Details Estimate
: Sales Receipt
Credit Memo
I Batch actions Filter -
Delayed Charge
[ | DATE - | TYPE NO. DUE DATE BALANCE TOTAL | STATUS Time Activity
] 10/s/2...  Invoice 1027 11/04/2014 $55.00 $55.00  Owverdus Statement
[ os/28/2...  Payment 1053 08/25/2014 $0.00 $-175.00 = Closed
[  os7/2...  Invoice 1002 09/06/2014 $0.00 $175.00 . Paid Print | =

1-3of 3

Show (Mostrar)
= All Transactions (Todas las transacciones)
= QOpen Invoices (Facturas Abiertas)
= Qverdue Invoices (Facturas Pendientes)
=  QOpen Estimates (Estimados Abiertos)
=  Unbilled Activities (Actividades No Facturadas)
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= Recently Paid (Pagos Recientes)
= Money Received (Pagos Recibidos)

Batch Actions (Acciones en Grupo)
=  Print Transactions (Imprimir transacciones)
=  Print Packing Slip (Imprimir Etiquetas para Paquetes)
= Send Transaction (Enviar Alguna Transaccion)

RECEIVE PAYMENT: RECIBIR PAGOS

Primeramente ingresamos en el menu principal a CUSTOMERS (Clientes) y alli escogemos el cliente para
ver las transacciones del mismo.

Esta funcién RECEIVE PAYMENT esta tanto al lado derecho de cada Cliente, en el botdn expandible,
como al entrar a la informacion del cliente, al lado derecho de cada transaccion.
Dentro del menu encontramos:

& | Receive Payment

| Bill's Windsurf Shop H Find by invoice no. $ . o
85.0
Payment date
12182014
Payment method Reference no. Deposit to Amount received
% Undeposited Funds % 85.00
QOutstanding Transactions
D DESCRIFTION DUE DATE ORIGINAL AMOUNT OPEN BALANCE PAYMENT
Invoice # 1027 (10/05/2014) 11/04/2014 §5.00 §5.00 85.00
Amount to Apply $85.00
Amount to Credit $0.00

Clear Payment

Memo

|',_ ) Attachments Maximum size: 25MB

Cancel

Save and new

e Payment Date (Fecha de Pago)
e Payment Method (Metodo de Pago)
o Reference No. (Numero de Referencia)
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e Enter Credit Card Detail (Entre detalle de la tarjeta)
Esta funcidn permite entrar detalles de la tarjeta cuando se va a trabajar con QuickBooks Payment, que
es una de las aplicaciones que utiliza QuickBooks directamente conectada con QuickBooks Online.
NOTA:
Si ya previamente se a manejado o creado el pago con la conexién a un sistema de pago como PAYPAL,
no se tiene que colocar ninguna informacioén aqui.

o Deposit To (Depositar En...)
Aqui se puede escoger a donde se quiere recibir el pago o la variante del mismo:
= Add New (Afadir una nueva cuenta)
= Undeposited Funds (Cuenta de Fondos no depositados / activo corriente)
=  Checking (Cuenta de Cheques)
= Savings (Cuenta de Ahorros)
= |nventory Asset (Cuenta de Activos de Inventario)
= Prepaid Expenses (Cuenta de Gastos pagados por adelantado)

= Uncategorised Asset (Cuenta de Activos sin categoria)
& | Receive Payment ® X

-

Red Rock Diner & Find by invoice no. $ -
70.0
Payment date
12/18/2014
Payment method Reference no. Deposit to Amount received
* | Undepositad Funds| H 70.00
+ Add new
Checking 3
Cutstanding Transactions Savings
_ Inventory Asset u . - o =
D DESCRIPTION IE [pATE CORIGINAL AMOUN OPEN BALANCE PAYMEN
Prepaid Expenses
[ Invoice £ 1024 [09/14/2014) 14/2014 156.00 156.00
Uncategorized Asset
Invoice # 1023 (11/20/2014) /2014 70.00 70.00 70.00
Amount to Apply $70.00
Amount to Credit $0.00

Clear Payment

Memo

e Oustanding Transactions (Transacciones Sobresalientes)

Alli estara el listado de las facturas y asi se podrd escoger la que se necesita abrir.

En la Columna de PAYMENT (Pago), podemos colocar el valor que se esta recibiendo como pago y si no
estd siendo el total de la factura, sino que es una parte, esta factura mostrara automaticamente que se
estd quedando un monto pendiente por pagar.
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Ejemplo:

Si la factura total es por $244 ddlares, pero se va a recibir el pago de solo $122 ddlares, mostrara la
informacién que se quedara pendiente el monto de $122 ddlares.

Save and Close (Guardar y Cerrar)

NOTA: El sistema inmediatamente muestra la lista de clientes desde donde después es generado el pago
y se puede realizar una accidn ingresando al menu desplegable que estd a la derecha con las opciones:

Freeman Sporting Goods & . @ $85.00 Ediit New Trans
Freeman Sporting Goods 370 Easy St. Middlefield, CA 94482

Transaction List Customer Details
Batch actions - Filter - (]
7 = [ &
[ | pate * | TYPE NO. DUE DATE BALANCE TOTAL  STATUS ACTION
[ 11/22/2...  Payment 11/22/2014 $0.00 $-387.00 . Closed
[ 11/22/2_ Invoice 1036 12/22/2014 $477.50 $47750 Open Receive payment ﬁ
Print
[T 11/20/2..  Payment 11/20/2014 $0.00 $-50.00 . Closed
Send
# Il . ] ] pry =
[ 11M13/2...  Inveice 1008 12/13/2014 £4.00 §$54.00 = Cverdue Print packing slip
[ 1o/28/2... Payment 5664 10/28/2014 $0.00 $-56.40  Closed Copy
[ 10M14/2.  Invoice 1006 11/13/2014 $0.00 $56.40 Paid Print | =
[[]  10/05/2..  Involce 1025 11/04/2014 $51.00 $81.00 . Overdus Feceive payment | -
[[]  os/ov/2...  Inveoice 1031 10/07/2014 $0.00 $387.00  Paid Print | =
[ os/zs/2... Payment 08/28/2014 $0.00 $-226.75  Closed
[  os/ov/2... Inveoice 1030  09/08/2014 $0.00 $226.75  Paid Print | «

= Send Reminder (Enviar un Recordatorio)
= Send Statement (Enviar Estado de Cuenta)
=  Print Statement (Imprimir Estado de Cuenta) opciones de impresién:
o Balance Forward (Resumen del Balance Previo)
o Open Item (Transaccién Pendiente)
o Transaction Statement (Reporte de Transacciones)
Nota:
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Se hace Clic en Print Statements (Imprimir) e inmediatamente te da un detalle de las
transacciones que han ingresado como lucirdn al ser impresas.
Se Hace Clic en Print (Imprimir)

DEPOSITS: DEPOSITOS

Primeramente ingresamos en el menu principal a CUSTOMERS (Clientes) y alli escogemos el cliente.

En la funcién RECEIVE PAYMENT esta tanto al lado derecho de cada Cliente, en el boton expandible,
como al entrar a la informacion del cliente, al lado derecho de cada transaccion.

1) Se escoge del menu Deposit To (Depositar en...)
= Undeposited Funds (Cuenta de Fondos no depositados / activo corriente)
2) Clic en Save and Close (Guardar y cerrar)

Como todavia no esta en una cuenta bancaria, vamos a entrar a:

= Transactions (Transacciones) en el menu principal
o Registers (Registros)
v Undeposited Funds (Cuenta de Fondos no depositados)
Clic en el boton Go to Register (Ir a Registrar)
Alli estaran las ultimas cantidades que no han sido aplicadas o depositadas.

@ Accountant = Craig's Design and Landscaping Services = {§§ Sample Company @ Hel|
Y
Craig's C
Thursday, Dac Create F
o’
Customers Vendors Employees Other ‘
Expenss Payrol ¥ Bark Deposit
Income Chack Single Time Activity Tranafer
B Waskly Timeshsest Journal Entry
Pay Bils Statement
Purchase Order
$5l282 endor Credit
OPEN INVOICES|
Credit Card Credit [3
Primt Checks
» Showless T account
Expenses
Activities Al 8
PRL.Y N

Para hacer el depdsito vamos a:
El simbolo (+) que esta en la parte superior, en el centro de la pantalla.
Clic en Bank Deposit (Deposito Bancario) que estd bajo el menu OTHERS.
3. Se pueden Select All (seleccionar todos) o solo se seleccionan los ingresos pendientes que se
quieren depositar.
4. Seleccionamos a cual cuenta se quiere hacer el depésito ( de cheques, de ahorros, etc)
5. Clic en Save and Close (Guardar y Cerrar)
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£ | Deposit

Checking % Balance £1,201.00 $ O O 0

Date

12/18/2014

Select Existing Payments

RECEIVED FROM DATE TYPE PAYMENT METHOD MEMO REF NO. AMOUNT

Cool Cars 11/22/2014 Payment B 1676.52 H
Freeman Sporting Goods:0969 Ocean View ... - 11/22/2014 Payment = 387.00
Select all Clear al Total 2062.52
Selected Payments Total 0.00

Add New Deposits

# | RECEIVED FROM ACCOUNT DESCRIPTION PAYMENT METHOD REF NO. AMOUNT L4
1 [}
2 [}
Add lines Glear al ines [] Track retumns for customers New Deposits Total $0.00
Memo Cash back goes to Cash back memo Cash back amount
Checking s

Cancel Print Make recurring Save and new -

NOTA:
Si se quiere seleccionar una parte que valla a la cuenta de Cheques y otra parte a la cuenta de Ahorros

por ejemplo, también se puede hacer:

1. Se seleccionan los ingresos pendientes que se quieren depositar.
Seleccionamos la cuenta de Checking (Cheques).
Clic en Save and New (Guardar y Abrir Nuevo)
Se seleccionan los ingresos pendientes que se quieren depositar.
Seleccionamos la cuenta de Savings (Ahorros).

o vk wnN

Clic en Save and Close (Guardar y Cerrar)

Inmediatamente el sistema muestra cuanto se ha depositado en las cuentas de bancos y dentro de la
lista de Undeposited Funds puede mostrar el balance en $0, dado que se deposito todo lo que estaba
pendiente.

7. Clic en Save (Guardar)

SALES RECEIPT (RECIBO DE VENTA)

Este es el un método de ingresar informacién de venta que se utiliza bastante con compras al detalle y
cuando por ejemplo un cliente compra un producto para pagarlo al instante, es un pago completo, se
recibe en ese momento.
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(2 | Sales Receipt @ ¥
Amy’s Bird Sanctuary + | Birds@intuit.com o
[F] Send ister $ 0 o 0 0
Billing address Sales Receipt date
Amy Lauterbach = 12182014
Amy's Bird Sanctuary -
4581 Finch St.
Bayshore, CA 24328 .| Crews
Payment method Reference no. Deposit to
# | PRODUGCT/SERVIGE DESGRIPTION ary RATE AMOUNT | TaX
' | B
2 o
Add lines Ciear all lines Subtotal $0.00
Taxable subtotal
Message displayed on sales receipt California + | B%
Thank you for your business and have a great day! it
Discount percer % $0.00
Total $0.00

Cancel rint or Pr Make recurring C ze : and send -

NOTA: Estos recibos de venta son para los pagos que se reciben en el momento, no los que se quedan
pendientes.
No se tiene que crear un Receipt Payment (Recibo de Pago) que seria como una Factura.

1. Primeramente ingresamos en el menu principal a CUSTOMERS (Clientes) y alli escogemos el
cliente.

2. Escogemos la funcion CREATE SALES RECEIPT (Crear el Recibo de Venta) esta al lado derecho de
cada Cliente, en el botdn expandible.

3. Ingresar o revisar la informacion.

4. Escoger Paiment Method, el método con el que pago al instante: afiadiendo uno nuevo o segln
el tipo de tarjeta o efectivo.

5. Escoger Deposit to (Depositar en)

6. Escoger entre las opciones de PRODUCT / SERVICE (Productos / Servicios) que se esta
vendiendo.

7. Colocar QTY (Cantidad)

8. Colocar Rate (Valor Unitario)

9. Escoger o no el TAX

10. Colocar si tiene Discount (Descuento)

11. Escoger Taxable Subtotal (Total de Impuestos) Si aplica.

12. Llenar los campos de acuerdo a como varia la informacién

13. Revisar el Total de lo que se recibid.

14. Save and Close (Salvar y guardar)
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Inmediatamente se esta diciendo que no solamente se creé un tipo de factura, sino que se creé un pago
al instante y que se recibidé dinero inmediatamente al vender ese producto o servicio. Como lo que se
esta haciendo es un recibo de venta, el sistema omite el mostrar la opcién de recibo de pago.

DELAYED CHARGE: CARGOS ADICIONALES

Delayed charges, son cargos que no se facturaron y se estan creando para agregarse al Estado de Cuenta
del cliente. Puede crearse la factura pero también se puede hacer un cargo adicional, por ejemplo:
Cargo por servicios, adicional a la factura de la venta de algo en especifico.

{5 | Delayed Charge

L N $0.00

Delayed Charge Date

1218/2014

# | PRODUCT/SERVICE DESCRIPTION Qry RATE AMOUNT | TAX

=

1

=1]

2

m

Add lines Clear all lines
Total $0.00

Memo

@) Attachments Maximum size: 28MB

Show existing

Cancel Make recurring

ESTIMATES — ESTIMADOS

Los estimados se crean a partir de una presentacién que se le realiza a un cliente con relacién a una
cotizacidon de un trabajo o producto se le este ofreciendo. A partir de un estimado podemos crear una
factura.

Desde el modulo de Clientes se crea el Estimado. Ya el estimado creado, puede generar su facturacion.
Al momento de querer crearle una factura al cliente, en la columna de la derecha, puedes darle al botdn
ADD, y agregar el estimado que esta abierto y que es de donde se va a crear la facturacion.
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& Estimate @ x
Jamy's Bird Sanctuary B | Eirds@intit.com 0 —00
Billing address Estimate date Expiration date

Amy Lauterbach 12/18/2014
Amy's Bird Sanctuary

4581 Finch St.

£ Invoice

9 m|»

8 € DUE > dd 1o I
Bayshore, CA 94326 Grew # Amy's Bird Sanctuary n Birds@Intuit.com Add 1o Invoice
. $0.00 -
Al &
Billing ddress Terms Invoice date Due dste
Add all
R . Amy Lauterbach Net 30 s | 12182014 01/17/2015 -~
# | PRODUCT/SERVICE DESCRIFTICN  pmys Bird Sanchary o I‘ ———
4581 Finch St nmate? 1
F— 12/18/201.
1 Bayshore, CA 04326 - Crew $50.00
Installation of landscape
5 | design
¢ Add || Oper
Add lines Glear allines # | PRODUCT/SERVICE DESCRIPTION Ty RATE AMOUNT | TAX
Billable time:
1 i 11492004
$375.00
Message displayed on estimate o i Custom Design
¢ Add | Open
Add fnes Clear allines Subtotal $0.00
Taxable subtotal
Message displayed on invoice Califomia s | 8w
Thank you for your business and have a great day! LU
Memo
Discount percer & $0.00
Total $0.00
Statement mema Balance due $0.00
Cancel Print or Preview N omize Save = d send -

Tal cual como fue creado el estimado, se crea la facturacidn y si hay algo que afiadirle, quitarle o
sencillamente omitir, se puede realizar en ese momento. Se hace un enlace entre una transaccién

(estimado) y otra (factura).

BILLABLE TIME — TIEMPO FACTURABLE

Si existe tiempo que fue trabajado por algln subcontratista o empleado y se desea incluir como parte
de la factura, QuickBooks Online presenta el tiempo facturable disponible en la columna de la derecha.
En el mismo momento de la facturacion solo tiene que anadir dandole clic al botéon ADD, este tiempo
gue pertenece al cliente.

CREDIT MEMO — NOTA DE CREDITO

Las notas de crédito son aquellas aplicadas al cliente por motivo de devolucién de producto o crédito de
un trabajo no realizado. Entonces se crea una nota de crédito sobre la base de una facturacién
anteriormente efectuada.

Para crearlo, solo tiene que seguir los siguientes pasos:
1. Dentro del modulo de Clientes, selecciona al cliente que se le va a aplicar la Nota de Crédito

2. Enel Cuadro de la derecha, se abre la lista desplegable y se selecciona Credit Memo
3. Se selecciona el Producto o Servicio que se le va a aplicar la nota de crédito
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& | Credit Memo ® X
| Amy's Bird Saﬂctuary\ H Birds@Intuit.com
[[] send iater
Billing address Credit Memo Date
Amy Lauterbach nd 12/18/2014
Amy's Bird Sanctuary =
4581 Finch St.
Bayshore, CA 94326 . Crews
# | PRODUCT/SERVICE DESCRIFTION ary RATE AMOUNT | TAX
1 ]
2 (1]
Add lines Glear all lines Subtotal $0.00
Taxable subtotal $0.00
Message displayed on credit memo California =+ | 8% 0.00
Thank you for your business and have a great day! i
Discount percer £0.00
Total $0.00
Memo Total Credit $0.00

ake recurring Save and send =

4. Se establecen los valores correspondientes
5. Se le da al Boton Save and Close

Este Crédito serd aplicado a la factura que estd abierta y si no podrd generarse una devolucion
monetaria o ser dejada para ser aplicado a otra factura en el futuro.

3. Usando Las Listas de Ingresos

En el Inicio (Home) de QuickBooks Online se presenta la barra de Income Tracker o de Ingresos que
maneja informacion variada y al instante para continuar con la toma de decisiones. Trabajar con la Barra
de Ingresos es bien importante y nos lleva a nuestras listas de Ingresos. Puedes a través de la misma,
analizar todos los ingresos que tienes a periodos de tiempo, sin necesidad de irte a un reporte en
particular.

Puedes entonces analizar:

e Facturas Abiertas (Open Invoices).- Vas a poder tener el dato de las facturas abiertas tanto en
moneda como en nimero de facturas abiertas en total. Puedes darle clic e ir al listado de ellas.

e Atrasadas o Vencidas (Overdue).- Vas a poder ver las facturas que estas vencidas y que no han
pagado. En la misma manera, vas a ver el valor en moneda y la cantidad en nimero de cuantas
estdn atrasadas. Puedes darle clic e ir al listado de ellas.
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e Pagadas en los Ultimos 30 Dias (Paid).- Vas a poder ver las facturas que fueron pagadas en los
ultimos 30 dias. En la misma manera, vas a ver el valor en moneda y la cantidad en nimero de
cuantas estan pagadas. Puedes darle clic e ir al listado de ellas.

A través del Income Tracker podras decidir en tus dias que trabajar y como seguir generando el proceso
de flujo de caja. Ademas puedes ver este listado desde tu centro de Clientes, que incluira los Estimados
presentados por clientes y los pendientes por cerrar.

4. Comprando: Facturas, Pagos a Suplidores, Cheques y Créditos

Vamos a ver el detalle del proceso de compras a través del modulo de suplidores y el manejo de todo el
flujo de facturacion, pagos, cheques y créditos de los Suplidores.

Estando en el modulo de suplidores que se encuentra en la barra de la izquierda: Vendors, podemos ver
que existe la barra de Egresos (Gastos), y el listado de Suplidores con las acciones correspondientes en el
botdn al lado derecho.

Vendors Prepare 1099s New vendor -

Unpaid Last 365 Days Paid
$848 $3.892
4 OVERDUE 21 PAID LAST 30 DAYS

En la barra de Egresos, podemos ver las Ordenes de Compras (Purchase Orders) que no han sido
facturadas aun. También las facturas abiertas de suplidores, y las pendientes de pago. Asi como también
aquellas que se pagaron en los ultimos 30 dias. Toda esta barra mostrara por categoria el monto en

moneda y la cantidad en nimeros de cada una de ellas.

Luego vemos el listado de los Suplidores, si existe alguno creado, y si no, un gran botén que dice NEW
VENDOR (Nuevo Suplidor).

FACTURANDO A UN SUPLIDOR

Para crear una Factura para un suplidor podemos hacerlo de dos maneras:

1. Ingresando al Suplidor
2. Desde la misma lista de los Suplidores, hacer clic en Create Bill

Al momento de crear una factura de cualquiera de las vias antes mencionadas, haces clic en el botén de
la derecha que dice Create Bill (Crear Factura):

1. Colocamos el numero de factura, si existe que nos dio el suplidor
2. Seleccionamos la cuenta del Plan de Cuentas que estaré afectando con este gasto
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& Bill ® X
Bob's Burger Joint + $6 t]ﬁv
Mailing address Terms Bill date Due date Bill no.
Bob's Burger Joint B 12/18/2014 121872014

m

v Account detalls ,’

# | ACCOUNT . DESCRIPTION AMOUNT BILLAELE TAX | CUSTOMER

1 i
2 [
Add lines Clear all lines
/ U
v ltem details‘
# | PRODUCT/SERVICE DESCRIFTICN ary RATE AMOUNT BILLABLE TAX CUSTOMER
1 i
2 i
Add lines Clear al lines
Total $0.00

Make recurring

Ingreso la descripcion

Ingreso la cantidad de la factura

Selecciono si es facturable a algun cliente o no
Selecciono si tiene impuestos o no

Selecciono si pertenece a un cliente o no

©® N v ew

Si le compramos un Articulo a ese suplidor, abrimos la ventana de ITEM y colocamos la
informacién correspondiente de ese articulo comprado.
9. Hazclic en Save and Close

Con esto hemos creado una Factura de Suplidor (Bill).
PAGANDO A UN SUPLIDOR

Si deseamos realizar un Pago al Suplidor, el proceso se realiza de dos maneras:

1. Ingresando al Suplidor
2. Desde la misma lista de los Suplidores, hacer clic en Make a Payment (Hacer un Pago)

Al momento de realizar un Pago al Suplidor, aparece la pantalla de Bill Payment. En la misma vas a
seleccionar lo siguiente:
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& Bill Payment #1

Norton Lumber and Building | #

Mailing address

Julie Norton

Norton Lumber and
Building Materials
4528 Country Road

mn

Mastercard

# || Balance $157.72

$205.00

Payment date

-

12/18/2014

1

Ref no.

>

A

@ x

Add to Bill Payment

dd all

Bill

11/22/2014
$205.00

& Add | Open

Amount

[ 205.00

m,

Outstanding Transactions

@ DESCRIFTION DUE DATE ORIGINAL AMOUNT OPEN BALANCE PAYMENT
Bill (12/18/2014) 12/18/2014 20500 205.00 205.00
Amaount to Apply $205.00
Amaount to Credit $0.00
Clear Payment

Memo

32980256

Cancel

1.
2.
3.
4.

Seleccionas cual es el método de pago que va a utilizar

Seleccionas cual es la fecha en la que se realizo el pago (si es diferente al dia corriente)

Colocas el nimero de Referencia (Ref. No.) si existe alguno

Ingresas la Cantidad que vas a pagarle al suplidor en el recuadro de la derecha que dice:

AMOUNT

5. Seleccionas la factura del suplidor que vas a pagar en la parte del listado. Si solo existe una, la va
a seleccionar automaticamente.

6. Hazclic en Save and Close

CREANDO GASTOS

Para productos o servicios que compramos al momento y lo pagamos al momento, entonces creamos un
Expense o un Recibo de Compra.

Si deseamos crear un Recibo de Compra (Expense), el proceso se realiza de dos maneras:

1. Ingresando al Suplidor
2. Desde la misma lista de los Suplidores, hacer clic en Create Expense (Crear Gasto)

Al momento de crear un gasto de cualquiera de las vias antes mencionadas, haces clic en el botdn de la
derecha que dice Create Expense (Crear Gasto):

QuickBooksEnEspanol.com®
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=
& | Expense ® | X
Norton Lumber and Building | # Checking * Balance $1,201.00 $ O _[jko
Payment date Payment method Ref no.
+ Add new
. American Express
v Account detalls
Cash
# | ACCOUNT Check AMOUNT BILLABLE TAX | CUSTOMER
1 Diners Club o
Discover _
2 m
WasterCard
Add lines Clear all[ii Visa
v ltem details
# | PRODUCT/SERVICE DESCRIFTION ary RATE AMOUNT EILLAELE TAX | GUSTOMER
1 (]
2 ]
Add lines Clear all lines
Total $0.00

Memo

recurring

1. Seleccionamos la cuenta que va a afectar ya sea Cheques o Tarjetas

2. Colocamos la fecha en la que se realizo la compra

3. Seleccionamos el Método de Pago que utilizamos

4. Colocamos el numero de referencia, si existe que nos dio el suplidor

5. Seleccionamos la cuenta del Plan de Cuentas que estaré afectando con este gasto

6. Ingreso la descripcion

7. Ingreso la cantidad del gasto

8. Selecciono si es facturable a algun cliente o no

9. Selecciono si tiene impuestos o no

10. Selecciono si pertenece a un cliente o no

11. Si le compramos un Articulo a ese suplidor, abrimos la ventana de ITEM y colocamos la
informacién correspondiente de ese articulo comprado.

12. Haz clic en Save and Close

En este tipo de transaccion la entrada ingresa inmediatamente al gasto y se deduce de la cuenta ya sea
la cuenta bancaria con la que se pago o la tarjeta de crédito.

CREANDO UN CHEQUE

Para el manejo de la chequera y ejecutar los pagos a suplidores podemos manejarlo de dos maneras
diferentes: 1. Creando una factura y luego aplicando el pago con la chequera. 2. Generando un cheque
directamente al suplidor.
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La recomendacién es siempre crear una factura que con el detalle podemos volver a ella y luego ser
pagada al suplidor. La mayoria de los suplidores presentan facturas a pagar, por lo que es mejor generar
la misma y luego hacer el cheque. De no se asi, entonces igual se puede generar un cheque y se le coloca
el detalle en la descripcién o el memo.

Cuando se crea la factura del suplidor, se siguen los pasos mas arriba descritos y luego pasamos a hacer
el cheque:

1. Ledasclic en el botén de la derecha: Check
Si existe una factura pendiente de pago, en la columna de la derecha mostrara el Bill pendiente
y lo puedes afiadir con el botén de ADD, si no puedes continuar a completar el cheque de la
manera corriente

& | Check #71 (@)
| H Checking +  Balance §1,201.00 $ O _OD
Mailing address Payment date Check no.
12/18/2014 71
[T] Print later

v Account details

# | ACCOUNT DESCRIFTION AMOUNT BILLABLE TAX | CUSTOMER
. m
2 ]
Add lines Clear all lines
» ltem details
Total $0.00

Memo

Cancel Print check Order checks Make recurring More Save and new -

De no existir una factura o suplidor creado, desde el botén + en la parte superior, puedes elegir
dentro de Vendor, el botén que dice Check.

Seleccionas un suplidor existente o creas uno sin necesidad de colocar toda la informacién
Seleccionas de que cuenta de banco vas a generar ese cheque

Seleccionas la cuenta del gasto que vas a afectar

Ingresas la descripcion del gasto

Ingreso la cantidad del gasto

Selecciono si es facturable a algun cliente o no

Nou ks~ wNR

Selecciono si tiene impuestos o no

ComoUsarQuickBooksOnline.com®© — Por QuickBooksEnEspanol.com®©




ComoUsar

'QuickBookSa

Onlines

8. Selecciono si pertenece a un cliente o no

9. Si le compramos un Articulo a ese suplidor, abrimos la ventana de ITEM y colocamos la
informacién correspondiente de ese articulo comprado.

10. Haz clic en Save and Close

De esta manera generas un cheque sin la factura.

RECIBIENDO UNA NOTA DE CREDITO DEL SUPLIDOR

Si existe una devolucidn al suplidor o un crédito por un servicio no prestado, entonces tenemos que
ingresarlo dentro de nuestra contabilidad.

En el simbolo de + de la parte superior puedes ver en Vendors, y seleccionar Vendor Credit (Crédito del
Suplidor). Al seleccionar el mismo, puedes crear el crédito que ha generado el suplidor para ti.

£ | Vendor Credit

Mailing address Payment date Ref no.

12/18/2014

v Account detalls

¢

# | ACCOUNT ‘ DESGRIPTION AMOUNT BILLABLE TAX CUSTOMER

1 ]

2 (]
Add lines Clear all lines

v ltemn details
’

# | PRODUCT/SERVICE * DESCRIFTION ary RATE AMOUNT EILLAELE TAX | CUSTOMER

1 ]

2 (1]
Add lines Clear all lines

Total $0.00

Cancel

1. Seleccionas un suplidor

2. Seleccionas la cuenta del gasto que vas a afectar, en donde se genero la factura pero ahora
estas recibiendo el crédito

Ingresas la descripcion del gasto

Ingreso la cantidad del gasto

Selecciono si es facturable a algun cliente o no

Selecciono si tiene impuestos o no

No v s~Ww

Selecciono si pertenece a un cliente o no
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8. Si le compramos un Articulo a ese suplidor, abrimos la ventana de ITEM y colocamos la
informacién correspondiente de ese articulo comprado.
9. Hazclic en Save and Close

De esta manera se genera el crédito de un suplidor, y si es de aplicarlo a una factura, se abre la mismay
se aplica en el pago.

5. Manejo de Gastos: Gastos Generales, Tarjetas de Crédito, Creando,
Anulando y Borrando cheques

Para poder manejar los gastos en QuickBooks Online tenemos las opciones de manejarlos desde varias
pantallas. Uno de ellos es a través de Transactions (Transacciones) en la barra de la izquierda. Tambien
podemos manejar nuestros gastos a través del simbolo de mas que se encuentra en la parte superior; y
debajo de Vendors (Suplidores) puedes accesar a Expense (Gastos).

En el listado de Transactions =>Expenses, podemos ver los diferentes gastos que han sido ingresado ya
sea por transaccién directa del modulo de Vendor o por agregar un gasto sin tocar el modulo de vendor
directamente.

En Expenses (Gastos) tenemos la opcion de ingresar diferentes tipos de gastos: Gastos En Efectivo,
Gastos en Tarjeta de Crédito, Gastos por Cheque, Gastos por Facturacion del Suplidor, Gastos Generales.

Expense Transactions Print Checks New Transaction =

Filter | act 365 Days

r Baich actions
v - SB ®
[[] | DATE = TYPE NO. PAYEE CATEGORY TOTAL ACTION
[  1zfs/z.. Bl Norton Lumber and Bui...  -Split- $205.00 Make payment | «
[ - 12/17/2._.  Credit Card Expense Automaobile = $54.00
[ : 12/06/2...  Credit Card Credit Checking = $a00.00
[[]  12fod4i2...  Credit Card Expense Squeaky Kleen Car Wash Automobile * $19.99
] 11/28/2..  Credit Card Expense Hicks Hardware Job Expenses | % $42.40
[F] | 11/27f2..  Credit Card Expense Bob's Burger Joint Meals and Ent B $1897
[  11/27/2...  Credit Card Expense Squeaky Kleen Car Wash Automobile = $19.99
[F]  11f28/2...  Cash Expense Taniz's Nursery Job Expenses | = $23.50

i1/zzfz.. Expense 1 Chin's Gas and Oil Automobile:Fu & $52.56
P
11/22/2__  Bill Payment (Credit Card) 1 Norton Lumber and Bui__. $103.55
y' {
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GASTOS GENERALES

Los gastos generales se ingresan desde Expenses y se realizan de la siguiente manera:

Seleccionamos el suplidor

Seleccionas la cuenta que va a afectar de Tarjeta

Colocamos la fecha en la que se realizo la compra

Seleccionamos la cuenta del Plan de Cuentas que estaré afectando con este gasto
Ingreso la descripcion

Ingreso la cantidad del gasto

Selecciono si es facturable a algun cliente o no

Selecciono si tiene impuestos o no

L oo NV R WDNPRE

Selecciono si pertenece a un cliente o no
10. Haz clic en Save and Close

& | Expense

MNorton Lumber and Building | ¢ Checking # | Balance $1,201.00 $ S
0.00
Payment date Payment method Ref no.
+ Add new

. American Express
v Account detalls
Cash

# | ACCOUNT Check AMOUNT EILLAELE TAX | CUSTOMER
1 Diners Club o
Discover _
2 m
IMasterCard
Add lines Clear allli Visa
v ltem details
# | PRODUCT/SERVIGE DESGRIPTION ary RATE AMOUNT BILLABLE TAX CUSTOMER
1 o
2 i}
Add lines Clear all lines
Total $0.00

Memo

Podemos ver la entrada contable, haciendo clic en More->Transaction Journal. Esta va a afectar el gasto
con un debito a la cuenta de gasto que seleccionamos y un crédito a la cuenta de Tarjeta de Crédito que
se utilizo.

GASTOS DE TARJETAS DE CREDITO

Los gastos generados a la tarjeta de crédito ingresan a la tarjeta de crédito que se selecciona, siguiendo
el procedimiento antes expuesto.
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GASTOS POR CHEQUE

Dentro del modulo de Expenses puedes generar cheques que no estén dentro de ninguna facturacion en
especifica a un suplidor que se le haya generado la factura. Haces un clic en el boton Create New y
seleccionas Check (Cheques)

Seleccionas un suplidor existente o creas uno sin necesidad de colocar toda la informacién
Seleccionas de que cuenta de banco vas a generar ese cheque

Seleccionas la cuenta del gasto que vas a afectar

Ingresas la descripcion del gasto

Ingreso la cantidad del gasto

Selecciono si es facturable a algun cliente o no

Selecciono si tiene impuestos o no

Selecciono si pertenece a un cliente o no

W N R WNPE

Haz clic en Save and Close

De esta manera generas un cheque sin la factura, y desde el modulo de Expense.
ANULANDO UN CHEQUE

Es recomendable anular un cheque en lugar de borrarlo, cuando ocurrié algo con ese cheque que no
puede ser depositado en el banco. Por varias razones ocurre este tipo de situacion, entre ellas: Cheque
se perdid, cheque fue destruido, cheque esta incorrecto y mucho mas.

o ~ a7
& Check #75 @
AMOUNT >
Hicks Hardware % Checking * Balance $1,201.00
1 linked transaction $228-75
Mailing address Payment date Check no.
Geoff Hicks = | 11222014 75
Hicks Hardware =
42 Main St. 1 [ Print later
Middlefield, CA 24303 i
» Account details
v ltern details
# | PRODUGT/SERVIGE DESGRIPTION ary RATE AMOUNT  BILLABLE | TAX | GUSTOMER
1 . Rock Fountain Rock Fountain 1 125 125.00 o
2 . Bprinkler Heads Sprinkler Heads 15 075 11.25 [l
5 Sprinkler Pipes Sprinkler Pipes 25 250 52.50 o
4 Pump Fountain Pump 3 1 Copy o
5 Void il
Delete
Add lines Clear alllines
Transaction journal
Total $228.75

Audit History
Memo

Make recurring IMore Save and new hd
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Cualquiera de las razones por la cual queremos anular un cheque, seguimos los siguientes pasos para
anular un cheque:

Seleccionas el cheque que quieres anular

Va a el botdn del pie de pagina que dice: More
Seleccionas VOID

Con esta seleccion puedes anular el cheque

vk wNe

Haz clic en Save and Close

BORRANDO UN CHEQUE

Aunque no es recomendable borrar ninguna transaccion, ya que nunca mas podemos volver a la misma.
Aun asi, si desea borrar un cheque, puede hacerlo siguiendo los pasos a continuacion:

The transaction you are editing is linked to others. Are you
sure you want tofdelete it?

]

Seleccionas el cheque que quieres borrar

Va a el botdn del pie de pagina que dice: More
Seleccionas DELETE

Con esta seleccion puedes borrar el cheque

vk wnN e

Haz clic en Save and Close

De esta manera podemos trabajar con los diferentes tipos de gastos generados en QuickBooks Online
desde su plataforma EXPENSE.
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6. Impuestos de Venta: Configuracion, Ajuste, Pagos

Para el manejo de Impuestos de Venta en QuickBooks Online esta todo configurado a través del modulo
de Impuestos de ventas o Sales Tax que se encuentra en la barra de la izquierda del QuickBooks Online.

En este modulo podemos encontrar todo lo relacionado a la configuracion, manejo y pagos de los
impuestos de ventas en su contabilidad. Es una manera sencilla y rapida de ejecutar todo los
procedimientos dentro de un mismo modulo sin necesidad de ir a establecer parametros en ningun otro
lugar.

El Modulo de Sales Tax en QuickBooks Online nos muestra una lista de las opciones que podemos
ejecutar para el manejo correcto de nuestro Sales Tax.

Primeramente debemos establecer el Sales Tax que nos corresponde pagar. Para agregar el Impuesto a
pagar y por ende la agencia a la cual se le va a pagar este impuesto, entonces establecemos las tarifas
simple y si existe un combinado, creamos varias y luego establecemos el combinado. Para establecer la
tarifa simple seguimos los siguientes pasos:

Sales Tax Center

Sales Tax Owed
Show BY | monthe | FOT | CunentYearv | StartofYear janw Accounting Basis | acoual~ | @ Related Tasks
Agency Name Gross Sales 0 Taxable Sales Tax Amount Adjustments Payments Balance les tax liability report
- Board of Equalization $10,280.05 $5,116.00 $409.44 $38.50 $370.94 LB R e
rename tax settings
Dec-14 Add/edtt tax rates and agencies
Nov-14 $6,950.80 £4,056.75 532454 532454
Oct-14 £2,417.00 $655.00 552.40 $38.50 513.50
Sep-14 §521.00 $275.00 522.00 §22.00
Aug-14 $391.25 $131.25 $10.50 510.50
Juk-14
Jun-14
May-14
Apr-14
Mar-14
Feb-14
Jan-14
* Arizona Dept. of Revenue $10,280.05 $422.00 $35.40 §35.40 50.00

rename

Record Tax Payment

Recent Sales Tax Payments

Agency Name Tax Period Tax Amount Adjustments Total Paid Paid Date
Beard of Equalization 10/08/2014 §38.50 $38.50 11/22/2014
Arizona Dept. of Revenue 10/06/2014 £38.40 £32.40 1112212014

 Delete Paymen J View All

1. Hazclic en Add/ Edit tax rates and agencies
2. Seleccionas Add New
3. Ingresas el Tax Name (Nombre del Impuesto: Estado si aplica)
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4. Ingresas el nombre de la Agencia a la cual se le va a pagar ese impuesto. Esta es la agencia
gubernamental tributaria a la que se le estard generando el cheque por el valor a pagar de
impuestos.

5. Ingresas la Tarifa (Rate) en porcentaje que se estara calculando para cada factura al cliente que
se ingrese.

6. Hazclic en Save

Si se quiere agregar el Sales Tax Combinado, entonces seleccionamos Combined (Combinado)

Ingresamos el nombre del Impuesto como se llamara en total
Seleccionamos los Sales Tax que estaran dentro del combinado
Nos dara el total que cumplird el combinado

el

Haz clic en Save

Sales Tax Center

Return to Sales Tax Owed and Recent Payments

Sales Tax Rates and Agencies

Tax Rate Name Agency Name Tax Rate
California Board of Equalization 8%
Tucson (Combined rarﬂ 9.10%
- —
AZ State tax Arizona Dept. of Revenue 7.10%
Tucson City Arizona Dept. of Revenue 2%
AZ State tax (Component) Arizona Dept. of Revenue 7.10%
Tucson City (Component) Arizona Dept. of Revenue 2%

New m Deactivate

Con esto establecemos los diferentes tipos de Sales Tax y sus Tarifas.

En la facturas del Cliente, tendrds la opcidn de seleccionar el Impuesto que estaras aplicandole tanto si
es por servicio o articulo y al total de la transaccidn. Podrds ver el nombre del Impuesto y la tarifa
aplicable.

Para establecer el Impuesto con el cual vamos a estar trabajando constantemente, solo tenemos que
hacer clic en Sales Tax Settings:

1. Seleccionas de la lista desplegable el Sales Tax (Impuesto de Venta) por defecto que va a
aplicarse en todas las transacciones de venta.

2. Seleccionas si deseas que todos los nuevos clientes tengan esa tarifa y ademas si son gravables o
no.

Para verificar y analizar la responsabilidad del Impuesto a Pagar o el Sales Tax Liability Report solo tienes
que hacer clic en el enlace: Sales Tax Liability Report
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En el mismo podras ver el detalle de las cantidades a pagar por agencia de impuestos y de donde viene

la cantidad calculada. Si deseas ver mas el detalle del mismo, solo tienes hacer clic en la cantidad
gravada y ver el detalle.

Ya verificada la informacidn del reporte de responsabilidades de Impuestos de Ventas, entonces nos
disponemos a pagar los Impuestos de Ventas. Los mismos son pagados mensualmente, trimestralmente,
0 anualmente.

Para realizar el pago de los Impuestos de ventas, lo realizamos a través del modulo para que el mismo
sea ejecutado de la manera correcta y siguiendo la ejecucién presentada por QuickBooks Online para el
manejo del mismo. Seguimos los siguientes pasos:

Haz clic View Report para el periodo que necesites pagar

Te colocas sobre la agencia a pagar

Haz clic en el botdn Record Tax Payment

Seleccionas la cuenta Bancaria con la cual vas a generar el pago
Establezco la fecha de pago

Establezco el Final Periodo de Impuestos

Verifico la cantidad a pagar

Si deseo aplicar un ajuste, selecciono Make Adjustment y lo establezco

L oo N R WNRE

Haz clic en Record Tax Payment

Record Sales Tax Payment |
|

Bank Account  [chacking

PaymentTo Board of Equalization

*Payment Date | {2/20/2014 -
Tax Period Ending  [12/31/2014 -
Tax Payment 370.94 [] Make Adjustment What is this?

Total Payment $370.94

[] Print a check

This payment will be applied to the accrued sales tax for this agency.

Record Tax Payment Cancel
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Y repites estos pasos para cada agencia la cual se tenga que realizar el pago. En la parte inferior, podras
ver los pagos realizados recientemente.

Asi podemos ver el manejo del centro de Impuestos de Venta para QuickBooks Online.

7. Bancos: Reconciliacion Bancaria y Localizando Discrepancias

Para el manejo de sus bancos, con QuickBooks Online usted puede descargar totalmente gratis sus
extractos bancarios con la opcidn de asignar a esas descargas cada una de las cuentas a las que
corresponden o agruparlas si ya existe la transaccion dentro del QuickBooks.

Ingresando a Transactions (Transacciones) en la columna de la izquierda, seleccionamos Banking
(Bancos) y vemos dos pestafias. Una de las pestaiias nos muestra las transacciones descargadas que aun
estdn pendientes de ser verificadas y aprobadas y la otra pestafia las transacciones ya aprobadas que se
encuentran en QuickBooks.

@ JiYeeellai=la1dll (=] Craig's Design and Landscaping Services 6% Sample Company @ Helj

Home Reconcile

Account |Checking Craig's Design and Landscaping Services

Customers

Reconciliation Hist Settings Lists Tools Your Company
Statement Ending Di Company Settings All Lists Import Data Your Account
Custom Form Styles Products and Services Import Desktop Data I Manage Users
Chart of Accounts Recurring Transactions Export Data 4 Feadback
QuickBooks Labs Attachments w Privacy
Budgeting -
= Sign Cut

Audit Log

Para realizar la reconciliacién bancaria a partir de la transacciones que tenemos dentro de nuestro
sistema, ingresamos al botén de engranaje o Herramientas (Tools) y seleccionamos Reconcile
(Reconciliar). Lo pasos para reconciliar son los siguientes:

1. Seleccionas la cuenta de Bancaria que vas a reconciliar (Nota: Todas las cuentas que algun
momento fueron creadas y catalogadas como Bank, deben de ser reconciliadas, asi como las
Tarjetas de Crédito)

2. Haz clic en Reconcile Now (Reconciliar Ahora)

3. Colocas la fecha que estas realizando el cierre

4. Ingresas el Balance Final a la fecha que se muestra en tu Estado de Cuenta del Banco, ya sea
Online o Impreso

5. Hazclicen OK

En la columna lzquierda vas a ver el listado de todas las transacciones generadas en implican la salida de
dinero (Check and Payments) y en la parte Derecha vas a ver el listado de Ingresos al banco (Deposits
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and Credits). Al pie de la pantalla de reconciliacidon vas a poder ver los Cargos por Servicios (Service

Charges), Intereses Ganados (Interest Earned) y esta informacién la vas a poder editar el botén de “ Edit

Information from Statement” .

Ademas podrds ver el Beginning Balance o Balance Inicial, el detalle de lo seleccionado por columna

mencionada anteriormente. Al final veras el balance final del Estado de Cuenta y si existe alguna

diferencia con relacién a lo colocado al iniciar la reconciliacidn. En el espacio de Difference (Diferencia)

siempre debe de mostrar 0.00 antes de completar la reconciliacién.

Reconcile - Checking

For statement ending on:  11/30/2014

Checks and Payments

il Date ~ Type

\ 08i22/2014  Bill Pay..
08/13/2014 Expense
10/05/2014  Check
10/11/2014  SalesT..
10/11/2014 Sales T.
10/14/12014 Expense
10/14i2014  Check
10/20/2014  Check
10/21/2014 Expense
11/02/2014  Bill Pay..
11/06/2014 Expense
11/15/2014  Check
11152014 Cash Pu.
111152014 CashPu_
11/16/2014  Cash Pu_
11/16/2014  Check
11117/12014  Bill Pay.
11/18/2014  Check
11/18/2014 Expense
11/20/2014 CashPu_
11i21/2014  Bill Pay.
11/22/2014  Bill Pay..
11/22/2014  Refund
11/22/2014  Check
11/23/2014  Bill Pay..

ID0EEEOEE 0SS EEEEE EEEE EEF

4

Edit Information from Statement

Senice Charge
Interest Earned

Num

Deposits and Other Credits

Name Amount
Robertson & Assoc.. 300.00 *
Robertson & Assoc. 250.00
Chin's Gas and Oil 54.55
38.40
38.50
Tania's Nursery 89.09
Books by Bessie 55.00
Chin’s Gas and Oil 62.01
Tania's Nursery 108.09
Hicks Hardware 250.00
Hicks Hardware 24.36(%
Tony Rondonuwu 100.00
Bob's Burger Joint 5.66
Squeaky Kleen Car. 19.99
Chin's Gas and Oil 5214
Chin's Gas and Oil 185.00
Hall Properties 900.00
Mahoney Mugs 18.08
Hicks Hardware 215.66
Bob's Burger Joint 3.86| |
Brosnahan Insuran. 2,000.00
Books by Bessie 75.00
Pye’s Cakes 87.50
Squeaky Kleen Car. 19.99
PG&E 114.00 il

Beginning Balance
27 Checks and Payments
10 Deposits and Other Credits

Statement Ending Balance
Cleared Balance
Difference

DOEEEEEEEEEEE

5,000.00
563561

2,403.20
1,767.59
1,767.59

0.00

Date =
0873012014
103012014
1013012014
1110112014
111712014
111912014
1112212014
1112212014
1112212014
1112312014
112412014

-

Type
Payment
Payment
SalesR..
Payment
Payment
SalesR..
Payment
Payment
Deposit
Deposit
Deposit

v| Hide transactions after the statement's end date

Num Name
1053 Bill's Windsurf Shop
5664 55 Twin Lane
1008 Kate Whelan
o Amy's Bird Sanctuary
1886 Cool Cars
10264 Dylan Sollfrank
- 55 Twin Lane
2064 Travis Waldron

7
/

p

Amount
175.00
86.40
225.00
105.00
694 00
33750
50.00
103,55
218.75
408.00
86815

Finish Now Finish Later Cancel

6. Seleccionamos con una marca en el cuadro al lado de cada Cheques o Pagos (Checks and

Payments — Columna lzquierda) que este incluido en el Estado de Cuenta del banco, ya sea

Online o Impreso, y la sumatoria debe ser igual al Estado de Cuenta que tenemos del Banco para

ese periodo.

7. Seleccionamos con una marca en el cuadro al lado de cada Deposito o Credito (Deposits and

Credits — Columna Derecha) que este incluido en el Estado de Cuenta del banco, ya sea Online o

Impreso, y la sumatoria debe ser igual al Estado de Cuenta que tenemos del Banco para ese

periodo.

8. Cuando ya tenemos el campo de Difference (Diferencia) en cero, entonces podemos hacerle clic

en Finish Now
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Nota: Si aun nos has terminado y quieres continuar luego, puedes darle al botén Finish Later (Terminar
Luego)

9. Al momento de reconciliar, QuickBooks Online genera un Reporte de Reconciliacidon detallado
con todo lo que fue reconciliado y lo que quedo pendiente para el préximo periodo.
10. Imprimir el reporte en el botén Print (Imprimir)

@ Accountant E Craig's Design and Landscaping Services w {@:‘ Sample Gompany @ Help
Home Report =

Craig's Design and Landscaping Services
Reconciliation Report
Checking, Period Ending 11/30/2014

Reconciled on: 12/20/2014 (any changes to transactions after this date aren't reflected on this report)
Reconciled by: Craig Carlson

Customers

Summary

Statement Beginning Balance 5,000.00
Checks and Payments cleared -5 63561
Deposits and Other Credits cleared +2,403.20
Statement Ending Balance 1,767.59 =
Uncleared transactions as of 11/30/12014 33341
Register Balance as of 11/30/2014 2,101.00
Uncleared transactions after 11/30/2014 -800.00
Register Balance as of 12/20/2014 1,201.00
Details

Checks and Payments cleared

Date Type Num Name Amount
0812212014 Bill Payment 10 Robertson & Associates -300.00
091372014 Expense 12 Robertson & Associates -250.00
10/05/2014 Check 4 Chin's Gas and 0il -64 55
10/11/2014 Sales Tax Payment -38.40
10/11/2014 Sales Tax Payment -38.50
10/14/2014 Expense 9 Tania's Nursery -89.09
10/14/2014 Check 12 Books by Bessie -55.00
10/20/2014 Check 5 Chin's Gas and Oil -62.01 I
1072172014 Expense 15 Tania's Nursery -108.08
11/03/2014 Bill Payment 7 Hicks Hardware -250.00
11/06/2014 Expense 8 Hicks Hardware -24.36
11/15/2014 Check Tony Rondonuwu -100.00
111512014 Cash Purch Bob's Burger Joint -5.66
1115/2014 Cash Purch Squeaky Kleen Car Wash -19.99
111612014 Cash Purch Chin's Gas and Oil -52.14
111712014 Bill Payment 11 Hall Properties -900.00
111812014 Check 2 Mahoney Mugs -18.08
11/20/2014 Cash Purch Bob's Burger Joint -3.86
11/21/2014 Bill Payment 1 Brosnahan Insurance Agency -2,000.00
112212014 Bill Payment 3 Books by Bessie -75.00
1112212014 Refund 1020 Pye's Cakes -87 50
11/2312014 Bill Payment 45 Tim Philip Masonry -666.00
11/23/2014 Expense 108 Tania's Nursery -46.98
11232014 Cash Purch Chin's Gas and Oil 6315
11242014 Check 75 Hicks Hardware -228.75
11/24/2014 Expense 76 Pam Seitz. -75.00
112712014 Cash Purch Tania's Nursery -23.50
Total -5,635.61

Deposits and Other Credits cleared

Date Tvoe Num Hame Amount

QuickBooks Online le permite ver los reportes de Reconciliacidn para todas las reconciliaciones que
usted ha ejecutado mientras tenga la contabilidad con QuickBooks Online( funcidon que no existe en
QuickBooks Desktop). Para deshacer una reconciliaciéon ya completada en periodos anteriores, solo el
QuickBooks Online Accountant puede realizar esta funcion. El Contador que le maneja su contabilidad y
tiene acceso a un QuickBooks Online Accountant tiene acceso a deshacer cualquier reconciliacién para
luego ser ejecutada por usted desde su modulo de reconciliacién.

En toda contabilidad existe la situacion en la que podemos cometer un error y anular o modifica una
transaccion que ya ha sido reconciliada. Si esto ocurre, podemos acudir a nuestro Reporte de
Discrepancia. Aun si no nos hemos dado cuenta de esta realidad, es decir de que realizamos un cambio
en nuestra reconciliacién, QuickBooks Online nos advierte en nuestro listado de Reconciliaciones.
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Al momento de volver al Modulo de Reconciliacion, podemos ver el listado que existe un cambio

(Change) y vemos el valor. En el mismo podemos hacer un clic e ir a la transaccion.
Para modificar la Discrepancia, seguimos los siguientes pasos:

1. En el Listado de Reconciliaciones, vemos el cambio

2. Hazclic en el valor debajo de la columna de Change (Cambio)

3. En esa pantalla nueva, haz clic en la transaccién

4. Cambias la transaccién (ya verifica) por la cantidad que corresponde
5. Hazclic en Save and Close

6. De Inmediato al ir al Reporte, el Cambio (Change) es 0.00

Changed Tr i !- Checking, S Ending 11/30/2014

These transactions were changed after they were reconciled
Click on them to open them in a separate window and edit them (except deleted transactions).

Refresh

Changed Transactions

Date Type Hame Curr Amt  Change Amt Changed

11/15/2014  Cash Purch Squeaky Kleen Ca. 0.00 Amount Changed +19.99

Remaining Changes: 1999

Reconciliation Report

Con estos pasos se arregla cualquier discrepancia que se haya generado debido a un cambio incorrecto
dentro de la contabilidad ya reconciliada.

[V. Entendiendo la Contabilidad con
QuickBooks Online

1. Comprendiendo Tus Estados Financieros

QuickBooks Online se maneja a través del plan de Cuentas. Todo el funcionamiento de la contabilidad de
QuickBooks estd basado en el uso de un plan de Cuentas correcto y eficaz que lleve a la buena utilizacion
del mismo para el manejo y evaluacidn de informacién en Reportes correctamente.
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El Plan de Cuentas es el sistema de contabilidad que utiliza QuickBooks para generar por medio de cada
transaccidn una entrada contable que al final se presenta como resultado en los Estados Financieros. Es
por esto que es tan importante establecer desde el inicio un plan de cuentas correcto que pueda dar
pauta para generar unos Estados Financieros que reflejen informacién veridica y confiable.

2. El Balance General y EI Reporte de Ganancias Y Pérdidas

Para generar reportes financieros correctos, como expresamos anteriormente necesitamos un plan de
cuentas saludable. Con esto dicho para ingresar a nuestro Reporte de Balance General (Balance Sheet) y
el Reporte de Ganancias y Pérdidas (Profit and Loss) tenemos que ir al modulo de Reportes (Reports)

En la columna izquierda, haz clic en Reports
Haz clic en All Reports
Seleccionas Business Overview

P wnNPR

Seleccionas Balance Sheet — El mismo es una fotografia de cdmo se encuentra el negocio en este
momento. Nos muestra Activos, Pasivos y Capital

Reports Profitand Loss

$1,280 |$9.289

10k

NET INCOME I COME - ﬁf
EXPENSES -10k
Sep 20 Oct 2014 Nov 2014 Dec 1
Recommended Management Reports Frequently Run My Custom Reports All Reports Accountant Reports
< All Reporis
Business Overview
[, Profit and Loss Balance Sheet

_ta

- Shows money you earned (income) and money you spent
Frarie ’ (expenses) so you can see how profitable you are. Also called an
o oty income statement.

Lists what you own (assets), what your debts are (liabilities), and
what you've invested in your company (squity).

Fun | GCustomize

Fun | Customize
Para poder comprender mas acerca de lo que vamos a ver en el Balance General, para el que desconoce
de los términos del Balance General:

El Balance General es la situacion financiera instantanea de su negocio. Si alguien tomé una fotografia
de su negocio en este momento, ¢cudl seria la situacion financiera que aparece? El Balance General se
compone de:

Activos.- Esos articulos son la propiedad de su negocio, incluyendo los montos adeudados a usted por
otros. Los Activos: incluye todo lo que su compaiia posee tales como dinero en efectivo, cuentas por
cobrar e inventarios.
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Pasivos.- es lo que su negocio debe a otras personas y empresas. Los pasivos incluyen cuentas de
impuestos por pagar, ndmina por pagar y los préstamos.

Capital: es lo que los propietarios realmente poseen en el negocio. Cuentas de Capital incluyen acciones
ordinarias y ganancias retenidas y capital invertido/acciones.

Para generar el Reporte de Ganancias y Pérdidas (Profit and Loss) tenemos que ir al modulo de Reportes

(Reports):
1. Enla columna izquierda, haz clic en Reports
2. Hazclic en All Reports
3. Seleccionas Business Overview
4. Seleccionas Profit and Loss (Ganancias y Pérdidas)

El Reporte de Ganancias y Pérdidas (Profit and Loss) es la pelicula de su negocio. Se mide la actividad
durante un periodo de tiempo especificado. Este estado financiero incluye Ingresos, Costos y Gastos.

Los Ingresos.- rastrea el dinero que entra en su empresa de bienes y servicios que se producen para
otros. Estos incluyen las ventas y los ingresos por servicios/articulos.

Los Gastos.- seguimiento de lo que utiliza su negocio en bienes y servicios. Los gastos incluyen los
servicios publicos y suministros de oficina.

Lo mas importante es poder analizar ambos basado en lo esperamos del negocio y lo estamos
produciendo para que se generen las ganancias expectadas a un inicio de la formacién de la empresa.

3. Estableciendo Tu Plan de Cuentas

El plan de Cuentas, como antes mencionamos, es nuestra base desde donde parte QuickBooks para
ejecutar la contabilidad. El Plan de cuentas debe de ser establecido desde el inicio correctamente para
gue el mismo pueda arrojar informacion correcta.

Para establecer el plan de cuentas en QuickBooks Online, seguimos los siguientes pasos:

1. Hazclic en el boton de Herramientas (Tools)
2. Hazclic en Chart of Accounts

ComoUsarQuickBooksOnline.com®© — Por QuickBooksEnEspanol.com®©




ComoUsar

QuickBooks;

Onlines

@ Accountant Craig's Design and Landscaping Services ;6} Sample Company @ Help
Home . .
(D b Craig's Design ¢
Saturday, December 2020 Craig's Design and Landscaping Services

Settings Lists ” Tools Your Company

Company Settings All Lists Import Data Your Account
Income Custom Ferm Styles 4 Products and Services Import Desktep Data Manage Users

m Recurring Transactions Export Data Fesdback
QuickBooks Labs Attachments Reconcile Privacy
Budgeting
3 SignOu
$5,282 Audit Log
OPEN INVOIGES
Connect another account
Expenses Last 30 days «
Activities All $
$2 186 M 5755 Maintenance and Repai...
] . .
LAST 30 DAYS 5405 Cost of Goods Sold Needs attention
SR I e et QuickBooks for Windows or Mac user?
£216 Job Expenses Read this first. . |

Si importaste el archive desde QuickBooks Online vas a ver el Plan de Cuentas que venias llevando en la
empresa. Si descargaste un archivo Excel con tu Plan de Cuentas vas a poder verificar que esta de
acuerdo a tu archivo. De lo contrario, si aun no has ingresado ninguna cuenta a tu Plan de Cuentas lo vas
a realizar de la siguiente manera:

1. Hazclicen NEW (Nueva)
2. Seleccionas el Tipo de Cuenta que vas a agregar (Account Type)
Tipos de Cuentas

Bank

Accounts receivable (A/R)

Other Current Assets

Fixed Assets
Other Assets

Accounts payable (A/P)
Credit Card
Other Current Liabilities

Long Term Liabilities
Equity

Income

Cost of Goods Sold

Expenses

Other Income

Other Expense

3. Al Seleccionar el Tipo de Cuentas va a poder ver las diversas cuentas que puedes crear basado
en el detalle del Tipo de Cuenta:
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Tipo de Cuenta

Detalle

Bank Cash on hand
Bank Checking

Bank Money Market
Bank Rents Held in Trust
Bank Savings

Bank Trust account

Accounts receivable (A/R)

Accounts Receivable (A/R)

Other Current Assets

Allowance for Bad Debts

Other Current Assets

Development Costs

Other Current Assets

Employee Cash Advances

Other Current Assets

Inventory

Other Current Assets

Investment - Mortgage/Real Estate Loans

Other Current Assets

Investment - Tax-Exempt Securities

Other Current Assets

Investment - U.S. Government Obligations

Other Current Assets

Investments - Other

Other Current Assets

Loans To Officers

Other Current Assets

Loans to Others

Other Current Assets

Loans to Stockholders

Other Current Assets

Other Current Assets

Other Current Assets

Prepaid Expenses

Other Current Assets

Retainage

Other Current Assets

Undeposited Funds

Fixed Assets

Accumulated Amortization

Fixed Assets

Accumulated Depletion

Fixed Assets

Accumulated Depreciation

Fixed Assets

Buildings

Fixed Assets

Depletable Assets

Fixed Assets

Furniture & Fixtures

Fixed Assets

Intangible Assets

Fixed Assets

Land

Fixed Assets

Leasehold Improvements

Fixed Assets

Leasehold Improvements

Fixed Assets

Machinery & Equipment

Fixed Assets

Other fixed assets

Fixed Assets

Vehicles

Other Assets Accumulated Amortization of Other Assets
Other Assets Goodwill

Other Assets Lease Buyout

Other Assets Licenses
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Other Assets Organizational Costs
Other Assets Other Long-term Assets
Other Assets Security Deposits

Accounts payable (A/P)

Accounts Payable (A/P)

Credit Card

Credit Card

Other Current Liabilities

Federal Income Tax Payable

Other Current Liabilities

Insurance Payable

Other Current Liabilities

Line of Credit

Other Current Liabilities

Loan Payable

Other Current Liabilities

Other Current Liabilities

Other Current Liabilities

Payroll Clearing

Other Current Liabilities

Payroll Tax Payable

Other Current Liabilities

Prepaid Expenses Payable

Other Current Liabilities

Rents in trust - Liability

Other Current Liabilities

Sales Tax Payable

Other Current Liabilities

State/Local Income Tax Payable

Other Current Liabilities

Trust Accounts - Liabilities

Long Term Liabilities

Notes Payable

Long Term Liabilities

Other Long Term Liabilities

Long Term Liabilities

Shareholder Notes Payable

Equity Accumulated Adjustment
Equity Common Stock

Equity Opening Balance Equity
Equity Owner's Equity

Equity Paid-In Capital or Surplus
Equity Partner Contributions

Equity Partner Distributions

Equity Partner's Equity

Equity Preferred Stock

Equity Retained Earnings

Equity Treasury Stock

Income Discounts/Refunds Given
Income Non-Profit Income

Income Other Primary Income

Income Sales of Product Income
Income Service/Fee Income

Income Unapplied Cash Payment Income
Cost of Goods Sold Cost of labor - COS

Cost of Goods Sold Equipment Rental - COS

Cost of Goods Sold Other Costs of Services - COS

Cost of Goods Sold

Shipping, Freight & Delivery - COS
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Cost of Goods Sold Supplies & Materials - COGS
Expenses Advertising/Promotional
Expenses Auto
Expenses Bad Debts
Expenses Bank Charges
Expenses Charitable Contributions
Expenses Cost of Labor
Expenses Dues and subscriptions
Expenses Entertainment
Expenses Entertainment Meals
Expenses Equipment Rental
Expenses Finance costs
Expenses Insurance
Expenses Interest Paid
Expenses Legal & Professional Fees
Expenses Office/General Administrative Expenses
Expenses Other Miscellaneous Service Cost
Expenses Payroll Expenses
Expenses Promotional Meals
Expenses Rent or Lease of Buildings
Expenses Repair & Maintenance
Expenses Shipping, Freight & Delivery
Expenses Supplies & Materials
Expenses Taxes Paid
Expenses Travel
Expenses Travel Meals
Expenses Unapplied Cash Bill Payment Expense
Expenses Utilities
Other Income Dividend Income
Other Income Interest Earned
Other Income Other Investment Income
Other Income Other Miscellaneous Income
Other Income Tax-Exempt Interest
Other Expense Amortization
Other Expense Depreciation
Other Expense Exchange Gain or Loss
Other Expense Other Miscellaneous Expense
Other Expense Penalties & Settlements

4. Ingresas el nombre de la cuenta en Name
5. Ingresas la Descripcion de la Cuenta

ComoUsarQuickBooksOnline.com© - Por QuickBooksEnEspanol.comO®O




ComoUsar

'QuickBooks| -~

Online

6. Ingresas sitiene un balance y a que fecha

7. Hazclic en Save
Para crear una Sub-Cuenta, se agregan con el mismo procedimiento:

Haz clic en NEW (Nueva)

Seleccionas el Tipo de Cuenta que vas a agregar (Account Type)
Ingresas el nombre de la cuenta en Name

Ingresas la Descripcion de la Cuenta

Aqui, seleccionas marcando Sub-Cuenta

Seleccionas la Cuenta Base

Ingresas si tiene un balance y a que fecha

O NV A WN R

Haz clic en Save

Account

Category Type *Name

Expenses Accounting

* Detail Type Description

Dues & subscriptions
Entertainment
Entertainment Meals
Equipment Rental
Finance costs Is sub-account
Insurance

Interest Paid

Legal & Professional Fees

Legal & Professional Fees

Balance
Use Legal & professional fees to track
money to pay to professionals to help you
run your business.

You may want different accounts of this type
for payments to your accountant, lawyer, or
other consultants.

Cancel

Las siguientes observaciones siempre las enmarco en cuanto al Plan de Cuentas se refiere:
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A.

En el momento de Agregar Nuevas cuentas al Plan de Cuentas se debe de estar seguro de la
clasificacidn, la cual no se puede cambiar después de agregarse

Si existe un balance original en esa cuanta, debe de ingresarse al momento de anadirse la
cuenta por primera vez. No se podra agregar luego de salvarse la cuenta

Si existe algin movimiento en la cuenta, QuickBooks Online permite borrarla (inactivarla) pero
asi mismo se perdera la informacion

La cuenta de Tarjeta de Crédito NO es Account Payables, debe ser clasificada dentro de CREDIT
CARD

Toda transaccién que se realice con la Tarjeta de Debito de Banco, debe llevarse a la Cuenta del
Plan de Cuentas donde se cred la cuenta Bancaria. Esta NO es una tarjeta de Crédito, sino que es
dinero que se utiliza de la Cuenta de Banco

La Clasificacion Other Income son aquellos ingresos que no tienen que ver nada con el ingreso
operativo de la empresa

La Clasificacién Other Expense son aquellos ingresos que no tienen que ver nada con los gastos
operativo de la empresa

Opening Balance es una cuenta que no debe ser borrada, ya que la misma es creada por
QuickBooks automaticamente para ingresar aquellos balances originales con lo que se
encuentra cada cuenta al iniciar su contabilidad con QuickBooks

Cualquier otra observacidon que no se haya expresado en este listado, tiene ya que ver directamente con
su empresa y se aplica directamente a la manera en que usted maneja sus finanzas.

4. Cambiando y Arreglando tu Plan de Cuentas

Todo Plan de Cuentas es Editable a lo que quieras ver en tu Plan de Cuentas, es decir tanto en nombre,
como en Descripcién puedes cambiar.

Chart of Accounts Run Report

€ All Lists

&
NAME TYPE o Are you sure you want o delete this? JANK BALANCE HETT
Checking = Bank -3,621.93 Register Il

Edit

Savings ® Bank 200.00
= No Yes

Accounts Receivable (A/R) Accounts receivable ( Report

Inventory Asset Other Current Assets 596.25 Register | =

Para poder editar o cambiar una cuenta dentro del Plan de Cuentas, solo tienes que:

1.
2.
3.

Haz clic en el botdn de Herramientas (Tools)
Haz clic en Chart of Accounts
Te colocas sobre la cuenta que quieres cambiar y le das al boton EDIT (Editar)
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4. Puedes editar el Nombre, la Descripcion y hasta colocarla como Sub-Cuenta si asi lo prefieres o
al contrario
5. Hazclic en Save

Si deseas Borrar una Cuenta dentro del Plan de Cuenta, solo tienes que colocarte sobre la cuenta y
borrarla haciendo clic en el Boton de la Derecha que dice DELETE. QuickBooks Online la coloca como
inactiva y cuando quieras ver la cuenta solo tienes que hacer clic en Include Inactive. Este recuadro se
encuentra en la parte superior izquierda al iniciar el plan de cuentas.

Para generar un Reporte rapido de cualquier cuenta del Plan de Cuentas, ya que deseas ver lo que se
encuentra dentro de la cuenta:

1. Colocate sobre la cuenta del Plan de Cuentas
2. Hazclic en el botdn de arriba de la derecha que dice REPORT
3. Seleccionamos la fecha que queremos ver el reporte
4. Haz clic en Run Report
Chart of Accounts Run Report
< All Lists
Prepaid Expenses Other Current Assets 0.00 Register “
Edit
Uncategorized Asset Other Current Assets 0.00
Delete
Undepesited Funds Other Current Assets 2,062.52
Truck Fixed Assets 13,495.00 Register | =

Aqui puedes ver un reporte rapido de lo que se encuentra en esa cuenta y podemos verificarla
rapidamente.

En el caso de que quieras imprimir todo el Plan de Cuentas, lo puedes hacer. Solo tienes que hacer clic
dentro de tu Chart of Account sobre el botdn de la derecha que dice PRINT y podras tener una impresion
de todo el Plan de Cuentas.

5. Contabilidad de Efectivo con relacion a la Contabilidad Devengada
(Causacion)

QuickBooks Online utiliza los diferentes métodos de contabilidad para el manejo de la contabilidad.

Antes de que puedas empezar a ingresar las transacciones comerciales, debes decidir si deseas maneja
una contabilidad de efectivo o contabilidad de causacidn. La diferencia fundamental entre estos dos
procesos de contabilidad esta en como reportar sus transacciones en efectivo.
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Con la contabilidad basada en el efectivo, se registran todas las transacciones en los libros, cuando en
realidad el dinero llega a tus manos, es decir, cuando el pago en efectivo es recibido por la empresa o
pagado por la empresa para la compra u otros servicios. Los recibo de efectivo o pagos pueden ser en
forma de dinero en efectivo, cheque, tarjeta de crédito, transferencia electrénica, u otros medios
utilizados para pagar por un articulo.

La contabilidad de efectivo no se puede utilizar si una tienda vende productos de crédito de la tienda y
le factura al cliente en una fecha posterior. No existe ninguna disposicidon para registrar y rastrear el
dinero adeudado por los clientes en algin momento en el futuro en el método de contabilidad de
efectivo.

Eso también es cierto para las compras. Con el método de contabilidad de efectivo, el propietario sélo
registra la compra de insumos o bienes que luego se venden cuando realmente paga en efectivo. Si
compra bienes a crédito a pagar mas tarde, no registra la transaccion hasta que el dinero se paga
realmente a cabo.

Dependiendo del tamafio de su negocio, es posible que desee comenzar con la contabilidad basada en el
efectivo. Muchas pequefias empresas dirigidas por un propietario Unico o un pequefio grupo de socios
utilizan la contabilidad basada en el efectivo porque es facil. Pero a medida que el negocio crece, los
propietarios de negocios encuentran que es necesario cambiar a la contabilidad de causacién con el fin
de rastrear con mayor precision los ingresos y gastos.

La contabilidad de efectivo se puede llevar para un buen seguimiento de flujo de caja, pero es pobre
para igualar los ingresos obtenidos con el dinero dispuesto para gastos. Esta deficiencia es un problema
particularmente cuando, como sucede a menudo, una empresa compra productos en un mes y vende
esos productos en el préximo mes.

Settings X
Company

Company name »
Sales

Craig's Design and Landscaping Services

Expenses

Contact info 123 Sierra Way -
Advanced San Pablo

CA 87999
us

noreply@quickbooks.com

Accounting method 2]

Accrual

Save

Cash

Employer ID (EIN) a

Tax form Not sure/Other/None Vo

Categories Track classes Off 2
Track locations oft

Customer label Customers Vo
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Con la contabilidad de causacidn, se registran todas las transacciones en los libros cuando se producen,
incluso si no hay dinero en mano. Por ejemplo, si usted vende en crédito, y registra la transaccion
inmediatamente y la ingresa en una cuenta Cuentas por cobrar hasta que reciba el pago. Si usted
compra mercancias a crédito, se introduce inmediatamente la transaccién en una cuenta de Cuentas por
pagar hasta que usted paga en efectivo.

Al igual que la contabilidad basada en el efectivo, la contabilidad de causacién tiene sus inconvenientes.
Hace un buen trabajo al hacer coincidir los ingresos y gastos, pero hace un trabajo pobre para el
seguimiento de efectivo. Debido a que los ingresos se registran cuando se produce la transaccién y no
cuando se recoge el dinero en efectivo, su cuenta de resultados puede parecer grande, incluso si usted
no tiene dinero en el banco. Por ejemplo, supongamos que usted tiene una empresa contratista y esta
completando los trabajos sobre una base diaria. Registra los ingresos al finalizar el trabajo, incluso si aun
no ha recogido el dinero en efectivo. Si sus clientes son lentos para pagar, usted puede terminar con un
montdn de ingresos, pero poco efectivo.

Muchas empresas que utilizan el método de contabilidad de causacién tienen que de forma semanal
asegurarse de que tienen suficiente dinero en efectivo para operar el negocio. Si su negocio es
estacional, puede establecer lineas de crédito a corto plazo a través de su banco para mantener el flujo
de efectivo a través de los tiempos de vacas flacas.

Para establecer el Método de Accrual o el Método Cash en nuestros reportes es a través de las
Herramientas (Tools) y Configuracion de la Empresa (Company Setting). Vamos a Report y alli podemos
seleccionar cual es el tipo de Método con el cual queremos ver nuestros reportes basado en el tipo de
contabilidad que hemos decidido llevar.

6. Ingresando Entradas Contables

En QuickBooks las Entradas Contables o Journal Entries realizadas manuales son muy pocas, ya que las
mismas son ingresadas tras bastidores por el ejercicio de los proceso establecidos por QuickBooks. Sin
embargo, tanto en los Estados Unidos como fuera, existen ciertas entradas contables manuales que son
necesarias para el manejo de la contabilidad. Las Entradas Contables manuales de las que podemos
enumerar mas realizadas son:

Entrada de Depreciacion

Entrada de Ajuste Contable Fin de Mes/Afio
Entrada de Gasto Prepagado

Entradas del Manejo de Caja Chica

Entre Otras

vk wnNE
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@ fiXeoolllalc= 1ol =] Craig's Design and Landscaping Services v {@} Sample Gompany @ Helg
Home .
Chart of Accour leport
ors < Al Lists Create
Customers Vendors Employees Other
| Expense Fayrol Bank Deposit
XPe S ayroll # ank Deposi % {é}

NAME Receive Payment Check Single Time Activity Transfer 4 ACTION
Estimate Bil Wegkly Timashest

Checking Register | =
Credit Memo Pay Bils Statement

Savings Sales Receipt Purchase Order Register |
Refund Receipt Vendor Credit

Accounts Receivable (A Register | =
Delayed Credit Credit Card Credit

Inventory Asset Delayed Charge Print Checks Register | v

Prepaid Expenses } Show leas Register | +

Uncategorized Asset O GUITEIT ASSELS (VRV) Reaqister | =

Para realizar una Entrada Contable, sigues el siguiente proceso:

Haz clic en el Botdn + (en la parte superior)

Seleccionas Journal Entry (Entrada contable) que se encuentra debajo de Other

Establecemos el dia de transaccion

Seleccionamos la Cuenta del Plan de Cuenta

Ingresas el monto que se va a debitar

Se ingresa la Descripcion de la Entrada

Si se esta afectando Cuentas por Cobrar o Cuentas por Pagar, se selecciona el Nombre al cual se
estd afectando con la entrada contable (Journal Entry)

No ks wnN R

8. Enlalinea de abajo, seleccionamos la Cuenta del Plan de Cuenta
9. Ingresas el monto que se va a acreditar

10. Se ingresa la Descripcion de la Entrada

11. Haz clic en Save and Close

€ Journal Entry #1

Journal date Journal no.
12/20/2014 1
# | ACCOUNT DEBITS CREDITS | DESCRIPTION NAME
o B |0
2 || 4 Add new |: ]
Checking -
3 m
Savings
4 i

Accounts Receivable (A/R)
Si deseas que se coloque Recurrente, es decir que se repita en periodos establecidos, entonces:

Dentro de la entrada la establecemos como tal en el botdn del pie que dice: Make recurring.
Ingresamos el nombre de esta transaccién recurrente
Establecemos los términos e intervalos

P wnNhPR

Haz clic en Save Template
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% Journal Entry #1

Recurring Journal Entry

Template name Type
Scheduled & Create days in advance
Interval Start date End
Monthly % | on| day # 1st % |ofevery 1 month(s) None 2
# | ACCOUNT DEBITS CREDITS | DESCRIPTICN NAME
' 0
: B

7. Estableciendo y Utilizando Sub-Cuentas

El manejo de la sub-cuentas se establece para poder hacer la separacién de los montos que se ingresan

dentro de cada cuenta original o madre.
Dentro del Plan de Cuentas, realizamos los siguientes pasos para crear una Sub-Cuenta:

1. Hazclicen NEW (Nueva)
2. Seleccionas el Tipo de

Account Cuenta que vas a
Category Type *Name agregar (ACCOUnt TVPE)
Expenses © Aceeunting 3. Ingresas el nombre de
“Detail Type Description la cuenta en Name
Dues & subscriptions il o =012
Entertainment 4. Ingresas la Descripcidn

Enterfainment Meals

Equipment Rental 3 de la Cuenta
Finance costs Is sub-account
::f;rfsntcr;aid Legal & Professional Fees > 5. AqUI, SEIECC|OnaS
Legal & Professional Fees marcando Sub-Cuenta
Balance .
Use Legal & professional fees to track 6. Seleccionas la Cuenta
money to pay to professionals to help you
run your business. Base
You may want different accounts of this type 7. |ngresa$ Si tiene un
for payments 1o your accountant, lawyer, or ,
other consultants, balance y a qué fecha
8. Hazclicen Save
Asi si queremos utilizarla en
una factura y ver la diferencia
Cancel Save

de montos en cualquiera de
nuestros Estados Financiero,

podemos ver las cantidades especificas sin necesidad de ingresar a detalle para ver los montos.
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V. Trabajando con los Reportes en
QuickBooks Online

1. Mostrando tu Estado de Ganancias y Pérdidas por mes y por
Porcentaje de Ingresos

En el mend del lado lzquierdo de QuickBooks Online, podemos ver los diferentes reportes que nos
presenta QuickBooks para realizar un analisis de los Estados Financieros.

Podemos ir a:

Reports, dentro del Menu Izquierdo

Seleccionamos Business Overview

Seleccionamos Profit and Loss

Dentro del Reporte, haz clic en Customize (Personalizar)

vk wnN e

En la pantalla nueva: Seleccionas el Tipo de Contabilidad, el Periodo y la Division de las
Columnas
6. Hazclic en Run Report

Customize Profit and Loss

General From: 01/01/2014 To | 1242002014

RowsIColumns Accounting Method: @ cash Basis

Lists ® accrual

Numbers Subtems’ @ colapse

Header/Footer © Expand
RowsIColumns

Columns: Total Only [+]

Sort By @ Default
© Total in ascending order
© Total in descending order

Add Subcolumns for Comparison
[ Previous Period (PP) D$Change [ Change
[ Previous Year (PY) D$Change o Change
[ClvearTo-Date (vTD) o oryTD
% of Row [F9% of Column
1% of Income %ufExpense

-
S
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Al ver el reporte podemos ir comparando y verificando que nuestra informacion este ingresada

correctamente y a la vez ir tomando decisiones sobre la base de lo que vemos en nuestro reporte.

Para ver el reporte con Porcentajes de cambio, ingresamos nuevamente a Customize, y puedes
seleccionar para el comparativo:

Previous Period (con relacién al Periodo Anterior)
S Change (Cambio en valor)
% Change (Porcentaje del Cambio)

P wNPR

Previous Year (con relacién al Afio Anterior)

Asi podemos ver el comparativo de mes a mes, en porcentaje y en cambio de valor.

Craig's Design and Landscaping Services
PROFIT AND LOSS
January 1 - December 20, 2014

TOTAL

JAN1-DEC 20,2014 _ JAN 1 - DEC 20, 2013 (PP) CHANGE % CHANGE 4

Income
Design income 2,250.00 2250.00
Discounts given -89.50 -89.50
Landscaping Services 1,477.50 1477.50
Job Materials
Fountains and Garden Lighting 224650 224650
Plants and Soil 2,351.97 2,351.97
Sprinklers and Drip Systems 138.00 138.00
Total Job Materials 4,736.47 0.00 4,736.47 0.00
Labor
Installation 250.00 250.00
Maintenance and Repair 50.00 50.00
Total Labor 300.00 0.00 300.00 0.00
Total Landscaping Services 6,513.97 0.00 6,513.97 0.00
Pest Control Services 110.00 110.00
Sales of Product Income 912.75 912.75
Services 503.55 503.55
Total Income $10,200.77 $0.00 $10,200.77 0.00%
Cost of Goods Sold
Cost of Goods Sold 405.00 405.00
Total Cost of Goods Sold $405.00 $0.00 $405.00 0.00%
Gross Profit $9,795.77 $0.00 $9,795.77 0.00%
Expenses
Advertising T4.86 T4.86
Automobile 113.96 113.96
Fuel 349.41 340.41
Total Automobile 463.37 0.00 463.37 0.00
Equipment Rental 112.00 112.00
Insurance 24123 24123
Job Expenses 155.07 155.07
Job Materials
Decks and Patios 234.04 234.04
Plants and Soil 35312 35312
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2. Viendo Varios Reportes

Con QuickBooks Online podemos analizar y verificar varios reportes al tiempo. Ademas de que podemos
estudiar la informacidn en el reporte generalizado de la empresa llamado: Company Snapshot. Con el
mismo podemos ver varios reportes al tiempo de cédmo se encuentra la empresa en varias areas
seleccionadas y en periodos segun lo especifiquemos.

Poder ver a través del Company Snapshot los reportes en grafica y ademas listados que nos llevan a

tomar decisiones sobre la base de informacion al dia.

Company Snapshot

My Income

My Expenses

(=]

This Year-to-date -

Total: $10,200.77

This Year-to-date -

Total: $8,558.31

Profit and Loss

Discounts given
3-89.50

Profit and Loss

Other

Pest Control Service__ i1,674.42
£110.00 Miscellaneous
Services. $2,916.00
$503.55
ales of Product Inc___ :;[’)‘0‘ ;Dr Lease
912735 [ .
Design income Total Landscaping Se.. ‘otal Maintenance an... \\/
£2,250.00 $6,513.97 940.00

\ Tortal Legal & Profes_..

Total Job Expenses 31,170.00
£957.89
Previous Year Income Comparison [ Previous Year Expense Comparison =]
[auarteny ~ [all Accounts - [auarteny ~ [all Accounts =
$ in 1000's $ in 1000's
10 L
2 8
8 7
7 3
&
5
5
n
a
3 3
2 2
: m ' -
o o
Quarter 1 Quarter 2 Quarter 3 Quarter 4 Quarter 1 Quarter 2 Quarter 2 Quarter 4
W 2013 W 2014 2013 2014

Who Owes Me Whom | owe

Si queremos ver reportes uno al lado del otro, debido a que QuickBooks Online esta en su base en el
navegador, de la misma manera en que abrimos una ventana nueva asi podemos abrir un reporte en la
misma.

QuickBooks Online nos permite abrir ventanas nuevas con un clic derecho sobre el reporte y generarlo
de manera tal que podamos mirar varios reportes al tiempo y hasta correrlos con diferentes
personalizaciones.
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3. Personalizando las Columnas

Para personalizar las columnas en nuestros reportes y asi trabajar de manera mas organizada y analitica,
podemos ingresar a Reportes:

1. Dentro de nuestro Reporte, Ingresas a Profit and Loss

2. Hazclic en Customize (Personalizar)

3. Seleccionamos el Periodo

4. Hazclic en Columns, que se encuentra en la parte izquierda de la pantalla

5. Seleccionamos como queremos verla en periodos o por totales

6. Seleccionas como quieres Ordenar (Sort) las Columnas: Ascendiente o Descendiente

! o

Customize Profit and Loss

General RowsI/Columns -

Tolumns:| Total Only [=]
Rows/Columns
Lists SOt By @ Default

© Total in ascending order

Numbers @ Totalin descending order
Header/Footer
Add Subcolumns for Comparison
[ Previous Period (PP) $Change I’Jﬁ:Change
[ previous Year (PY) $Change %Change
¥ vear-To-Date (YTD) % of YTD
[ 5 of Row [ % of Column
[# 2 of Income # o of Expense
Show ROWS: @ Artive
Al
© Non-Zera

Show Columns: @

© Non-Zero

i

7. Puedes Marcar segun el Comparativo que quieras realizar de la siguiente forma:

a. Previous Period (con relacién al Periodo Anterior)
b. $ Change (Cambio en valor)

c. % Change (Porcentaje del Cambio)

d. Previous Year (con relacion al Afio Anterior)

e. Year-to-Date (Afio al Dia)
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% of Column (Porcentaje con relacion a la columna)
% of Row (Porcentaje con relacidn a la linea)

> @ -

% of Income (Porcentaje con relacién al Ingreso)
i. % of Expense (Porcentaje con relacion al Gasto)
8. Seleccionas si quieres mostrar las Lineas/Columnas: Activas, Todas, o Sin Ceros
9. Hazclic en Save
10. Haz clic en Run Report

Con estos pasos podemos modificar y personalizar las columnas para asi hacer un andlisis detallado de
lo que se encuentra en nuestro reporte principal de ingresos y gastos.

4. Formateando y Filtrando los Reportes

Para generar reportes mas especificos con relacidn a listas, nombres y cuentas en especifico podemos
hacerlo a través de la personalizacidn de los reportes y asi analizar segun un filtro determinado.

Para realizar esta funcién, vamos al Reporte que queremos formatear vy filtrar y dentro del reporte:

1. Hazclic en Customize(Personalizar)
2. Hazclic en Lists (que se encuentra en el lado izquierdo de la nueva pantalla)
3. Puedes seleccionar y filtrar por:

a. Tipo de Cuenta o Cuenta del Plan de Cuentas

b. Clientes (Customers)

c. Suplidores (Vendors)

d. Empleados (Employees)

e. Productos/Servicios (Products/Services)

Customize Profit and Loss

General Lists i

—Diswribution Account:| All Income/Expense Acco .| ¥

RowsiColumns

Customer:| All o

Lists Vendor: Al -
Huml& Employee:| All -
Product/Service:| All .

Header/Footer
Numbers
Show Negative Numbers: @ pormally
) In Parentheses
) with a Trailing Minus
[Clin Bright Red

m
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4. Puedes Formatear los niUmeros negativos que aparezcan:

a. Normal

b. En Paréntesis

c. Con el simbolo de menos detras
d. EnRojo
5. Puedes Formatear que todos los nimeros se muestren:
a. Divididos por 1000 (Se utiliza cuando manejamos balances grandes)
b. Sinlos Centavos

c. Sinlas cantidades en Cero

6. Hazclic en Run Report

Con estos formatos y filtros puedes generar cualquier tipo de reporte para la evaluacién de la
informacién y ejecucién de toma de decisiones.

5. Estableciendo los Titulos y los Pie de Pdgina de Reportes

Para poder ver nuestros reportes como deseamos en cuanto a la parte de Titulos y el Pie de Pagina,
QuickBooks Online te permite modificar esa informacion con la finalidad de hacerlo mas personalizado
con relacién a la empresa como tal.

Para realizar esta funcién, vamos al Reporte que queremos modificar y dentro del reporte:

General

Rows/Columns

Lists

Numbers

Header/Footer

Customize Profit and Loss

Header/Footer -
Show in header:

Company Name Craig's Design and Landscaping Serv _

Report Title Profit and Loss

¥ Transaction Date

Header Alignment: eFl @ @FF

Show in footer:
¥ Date Prepared
[ Time Prepared Company
[¥] Report Basis (Accrual vs. Cash) Title
. . = . = Tranzaction Date
Footer Alignment: D=2 ®E=2 O 4

Hay, 4331

IR

Date Time Basis
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1. Haz clic en Customize(Personalizar)

2. Seleccionas Header/Footer en la columna izquierda de la nueva pantalla
3. Puedes Modificar y Mostras o no en los Titulos (Header):
a. Nombre de la Empresa (Company Name)

b. Titulo del Reporte (Report Title)
c. Donde quieres Mostrar el dia de la Transaccion:
i. lzquierda
ii. Centro
iii. Derecha
4. Puedes Mostras o no en el Pie de Pagina (Footer):
a. Dia Preparado (Date Prepared)
b. Tiempo en que se Preparo (Tiem prepared)
c. Base del Reporte (Report Basis Accrual o Cash)
d. Dondequieres Mostrar el pie de Pagina (Footer):
i. lzquierda
ii. Centro
iii. Derecha
5. Hazclic en Run Report

De esta manera podemos generar reportes que estén personalizados a nuestro gusto con relacidn a los
titulos y el pie de pagina.

6. Memorizando los Reportes

Cuando hemos trabajado en un reporte o varios reportes y lo tenemos personalizado tal como nos
gusta, lo mds importante es que ese trabajo que has hecho para llegar al punto en donde tengas un
reporte que muestre lo que deseas y de la manera en que deseas, ahora puedes memorizarlo. Si,
QuickBooks Online te permite memorizar tus reportes personalizados.

Estando dentro del reporte que has trabajado y personalizado, solo tienes que:
1. Hazclic en Save Customizations (boton en la parte superior izquierda)
2. Puedes mantener el nombre que te presenta en la nueva pantalla para salvar el reporte o
cambiarlo
3. Puedes seleccionar si lo quieres agregar a un grupo de reportes
a. Seleccionamos el Grupo o Agregamos un Nuevo Grupo de Reportes
. Puedes seleccionar si quieres compartirlo con los demas usuarios de la empresa
5. Hazclicen OK
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Save Report Customizations |
|

Hame of custom report |Proﬂl and Loss -

¥l Add this report to a group ||
A group lets you email multiple repe

71 Share this report with all company users
Let every company user view this report from their own memorized report list,
(Users need proper access to run report.)

Con esto, hemos memorizado este reporte para ser generado durante el periodo o en conjunto con los
reportes que se encuentran en el grupo de reportes al cual lo asociamos.

Al ingresar a Reports=> Haz clic en My Custom Reports, vas a ver el listado de los reportes que has
memorizado y que han sido personalizado por ti.

Reports Profit and Loss

$1,280 | $9,289

10k

NET INCOME LEeeiils "
$8,008
EXPENSES -10k
Sep 20 Oct 2014 Mow 2014 Dec 1
S
Recommended Management Reports Frequently Run My Custom Reporis All Reports Accountant Reports
My Custom Reports
RunRsport | PDF | Edit | Group | Excel | Delete
NAME DATE RANGE EMAIL
My Reporis Unscheduled
Profit and Loss Comparison Last Month

Dentro de este listado de reportes, podemos realizar las siguientes funciones:

Run Report (Correr el Reporte para el periodo personalizado)
PDF (Generarlo en PDF — Adobe Reader)

Edit (Editarlo)

Group (Movilizarlo entre Grupos)

el
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5. Excel (Exportarlo a Excel)
6. Delete (Borrarlo)

De esta manera podemos manejar la memorizacion de reportes que podemos correr en grupo o de
forma individual.

7. Enviando Grupos de Reportes

En el tema anterior vimos como podemos memorizar los reportes que hemos personalizado de manera
tal que podamos trabajar con ellos siempre sin necesidad de volverlos a crear de cero. Ya teniendo los
reportes que vamos a manejar siempre, podemos entonces generarlos y hasta enviarlos, tanto de
manera individual como en grupo.

Si necesitamos enviar nuestros reportes memorizados en Grupo, de manera automatica, puede ser a
nuestro jefe, colega o a nosotros mismos lo establecemos de la siguiente manera:

1. Hazclic en Reports
2. Hazclic en My Custom Reports

Edit Schedule - Mozilla Firefo:

@ https://gbo.intuit.com/c23/v81.321/1181970036/recur’mode=3

Edit Schedule

Select interval

© Daily @ 1st 0fe\fery1— month(s)
© Weekly
@ Monthly
© Twice a month

) The first -+ Sunday + of every 1 month(s)

When will the email be sent?
Select date range
@ No end date
© End after OCCUMTENCes
© stop after ¥y
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Seleccionas el Grupo de Reportes que deseas establecer el envio
Sobre el Titulo del Grupo, haz un clic a EDIT

Seleccionas: Set the email Schedule for this group

Haz clic en el boton: Edit Schedule

En la nueva pantalla seleccionas:

Nowsew

a. Select Interval (Seleccionas Intervalo en que lo quieres enviar: Diario, Semanal, Mensual,
Dos veces al Mes)
b. Select Date Range (Seleccionas el Rango de Fechas de terminacion: Sin final, Terminar
después de Ciertas veces, Fecha Exacta)
8. Hazclic OK
9. Ingresas el Email a donde se va a enviar
10. Ingresas el Asunto (Subject)
11. Ingresas Notas (Notes)
12. Seleccionas si deseas o no que el formato sea en Excel
13. Haz clic en Save

Asi se generaran esos correos electrénicos que serdn enviados con los Reportes Memorizados que estan
en este grupo. Con QuickBooks Online, no hay necesidad de ingresar al programa para que se genere
esta funcién, el mismo lo hard sin necesidad de estar presente.

VI. Manejando las Caracteristicas
Avanzadas en QuickBooks Online

1. Utilizando la Caja Chica

Para muchas empresas el manejar un fondo para imprevistos o gastos pequefios es muy importante, es
por eso que tienen una Caja Chica/Caja Menor o Petty Cash. La misma se maneja con un balance que
oscila entre los $500 a $1000 como méximo dependiendo de la magnitud de la empresa.

Account

Category Type * Name
Bank

i

Caja Chica

* Detail Type Description
Cash on hand it
Checking
Money Market
Rents Held in Trust

Savings [C1 Is sub-account
Trust account

L[]

Balance as of
Use a Cash on hand account to track 3 3
cash your company keeps for cccasional 12/20/2014

expenses, also called

To track cash from sales that have not been
deposited yet, use a pre-created account
called Undeposited funds, instead.
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La Caja Chica se maneja como una cuenta de Bancos, porque es un dinero en efectivo, liquido, que em

cualquier momento podemos utilizar. Para establecer la Caja Chica, seguimos los siguientes pasos:

Haz clic en el botdn de Herramientas (Tools)
Haz clic en Chart of Accounts

Haz clic en NEW

Seleccionas Bank

Seleccionas Cash On Hand

Ingresas el Nombre: Caja Chica

No ok wnNR

Haz Clic en Save

Con estos pasos hemos creado la cuenta del Plan de Cuentas que va a manejar nuestros gastos de Caja
Chica. Con esta cuenta ahora podemos agregar un balance a la misma el cual vamos a utilizar para
gastos varios.

Para Agregar un balance a la cuenta de Caja Chica, lo podemos hacer a través de retirar del Banco el
balance y tenerlo en Caja en la oficina. A nivel de QuickBooks Online, el registro de esta transaccion lo
puedes hacer de diferentes maneras:

1. Através de un Transfer o Transferencia de un Banco al Otro

2. Através de una Entrada Contable
3. Através de la creacidon de un Cheque

Transfer Funds From Balance
Checking : $1,201.00
Transfer Funds To Balance
‘ Caja Chica = $0.00
Transfer Amount Date
12/20/2014
Memo

i_| Attachments Maximum size: 26MB

Show existing

Si lo realizamos a través de Transferencia Bancaria:
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Haz clic en el simbolo +
Haz clic en Transfer
Seleccionas el Banco del Cual se va a Transferir

Colocas la Cantidad a Transferirse
Seleccionas la fecha

1
2
3
4. Seleccionas la Caja Chica
5
6
7

Haz clic en Save and Close

al .
3 Journal Entry #1
Journal date Journal no.
12/20/2014 1
# | ACCOUNT DEBITS CREDITS | DESCRIPTION NAME
1 Caja Chica
2 Checking

Si decides realizarlo a través de una Entrada Contable:

Haz clic en el simbolo +

Haz clic en Journal Entry

Seleccionas la Caja Chica

Colocas el monto en el Debito

Seleccionas el Banco del Cual se va a Transferir
Colocas el monto en el Credito

Haz clic en Save and Close

NouhkwhR

Si prefieres hacer un Cheque:

Haz clic en el simbolo +

Haz clic en Checks

Seleccionas el Banco del Cual se va a Transferir
En Accounts, seleccionas Caja Chica

Colocas la cantidad

Haz clic en Save and Close

ok wnNPRE
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B GChecking 4 Balance $1.201.00 $O OO
Mailing address Payment date Check no.
12/20/2014 71
[ Print later

v Account details

# | ACCOUNT DESCRIPTICN AMOUNT BILLABLE TAX | CUSTOMER
o[- H CIC : |0

2 i i

Caja Chica

m
i

Add lines Checking

Savings
» Item d

Accounts Receivable (A/R) Accounts receivat

Asi vas a ver el balance inicial de tu Caja Chica, con el cual vas a poder manejar tus gastos varios sin
necesidad de afectar el banco directamente todo el tiempo.

Para el Manejo de Caja Chica, cada vez que se genere un gasto, sigues los siguientes pasos:

1.
2.
3.
4.
5.
6.

& Expense

Haz clic en el simbolo de +

Haz clic en Expense

Selecciona Caja Chica en la Parte Superior, de donde esta saliendo el pago del gasto

En Accounts, seleccionas la cuenta del Gasto que estas afectando: Office Supplies, Meals, etc.
Colocas el monto del gasto en la cantidad

Haz clic en Save and Close

e Caja Chica 4+ | Balance $0.00

Payment date Payment method Ref no.

12/20/2014 E

v Account details

# | ACCOUNT DESCRIPTION AMOUNT BILLABLE TAX | CUSTOMER

e N 5 B

2

P*
Bt

=]}

Add lines Clear all lines.

Con estos pasos registras tus gastos del mes, mas al final del mes tienes que reconciliar tu Caja Chica
para asi poder volver a mantener tu balance para el préximo mes. Para realizar una reconciliacién de la
Caja Chica seguimos los mismos pasos de una reconciliacion bancaria:
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11. Seleccionas la cuenta de Bancaria que vas a reconciliar: caja Chica

12. Haz clic en Reconcile Now (Reconciliar Ahora)

13. Colocas la fecha que estas realizando el cierre

14. Ingresas el Balance Final a la fecha que tienes en la Caja

15. Haz clic en OK

16. Seleccionas con una marca en el cuadro al lado izquierdo de cada Pago del cual tienes tus
entradas y por ende tus recibos.

17. Seleccionas con una marca en el cuadro al lado derecho cada Deposito para cargar Caja Chica

18. Cuando ya tenemos el campo de Difference (Diferencia) en cero, entonces podemos hacerle clic
en Finish Now

Nota: Si aun nos has terminado y quieres continuar luego, puedes darle al botén Finish Later (Terminar
Luego)

19. Al momento de reconciliar, QuickBooks Online genera un Reporte de Reconciliacion detallado
con todo lo que fue reconciliado.
20. Imprimir el reporte en el botdn Print (Imprimir)

Ya haz reconciliado tu Caja Chica, y tienes un balance que no es el original. Por ende, por el valor que te
gastaste durante el mes, vas a volver a realizar los pasos para transferir ese monto a la Caja Chica y
volver a mantener un balance original en caja.

De esta manera puedes manejar y mantener la Caja Chica en QuickBooks Online.
2. Estableciendo los Usuarios

Para poder establecer los diferentes usuarios en QuickBooks Online, solo tienes que conocer hasta
cuantos usuarios tienes con la suscripcién que manejas y luego:

ing Services o} ample Company

Craig's Design and Landscaping Services

i Settings Lists Tools Your Company
d Company Settings All Lists Import Data Your Account
Custom Form Styles Products and Services Import Dasktop Data m
Chart of Accounts Recurring Transactions Export Data Feedback
QuickBooks Labs Attachments Reconcilke Privacy
= Budgsting
& Sign Out
Audit Log
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Haz clic en Herramientas (Tools)
Haz clic en Manage Users (Manejar Usuarios)
3. Debajo de Manage User, haz clic en el boton NEW
En esta nueva pantalla te muestra que puedes establecer hasta 5 tipos de Usuarios:
1. Regular or Custom User: Usuario Regular o Personalizado
Company Administrator: Administrador General de la Empresa
Report Only: Acceso para visualizar todos los reportes
Time Tracking Only: Puede Unicamente ingresar sus tiempos de trabajo

vk wN

Accountant Only

Dependiendo del tipo de Usuario que establezcas vas a tener ciertas limitaciones o no. Todo depende de

a quien le estes asignando el tipo de usuario.

Los usuarios para firmas de Contadores en cualquiera de las versiones de QuickBooks Online, te
permiten hasta 2 Usuarios de este tipo.

Los otros usuarios puedes establecer hasta el nUmero que te permita tu versién de QuickBooks Online.

3. Asignando derechos de Accesos y Niveles de Usuarios

Para establecer los diferentes derechos de accesos y niveles de usuarios, como explicdbamos
anteriormente existen diferentes niveles y a partir de lo que decida el administrador establecer
entonces se van creando los diferentes usuarios.

Para establecer un usuario con sus diferentes accesos y niveles, seguimos lo siguientes pasos:

Haz clic en Herramientas (Tools)

Haz clic en Manage Users (Manejar Usuarios)

Debajo de Manage User, haz clic en el botén NEW

En esta nueva pantalla te muestra que puedes establecer hasta 5 tipos de Usuarios:
1. Regular or Custom User: Usuario Regular o Personalizado

Company Administrator: Administrador General de la Empresa

Report Only: Acceso para visualizar todos los reportes

Time Tracking Only: Puede Unicamente ingresar sus tiempos de trabajo

vk wN

Accountant Only
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QuickBooks Online Plus - Mini Interview

@ https://gbo.intuit.com,/c23/v81.321 /1181970036 mini/startfinterview=add_user&opi

Choose user type Page 1 of 7

Choose a type of user. Which users count?

i@ Regqular or custom user
“ou specify which arezs of QuickBooks Online Plus this user can acocess.

Company administrator
Company administrators have all access rights within QuickBooks Online Plus. They also have all access
rights for eweny other service your company subscribes to.

Reports only
This type of user signs in to 3 specisl version of QuickBooks Online Plus that shows reports onhy. A
Reports onhy user can acoess virtually all reports, except payroll reports and those listing contact
information of customers, vendors, or employees. This user does not count toward your curment wser
limnit.

) Time Tracking only
This type of wser signs in to a special version of QuickBooks Online Plus that onhy has time shests. A
Time Tracking onhy user can fill out and change his or her own time sheets (but not other users’ time
sheets). This user does mot count toward your current user limit.

[] This user is my Accountant What if | have more than one accountant?
“ou can have only one Accountant user. This user does not count toward your current wser limit.

Cancel

4. Seleccionas Regular or Custom User
5. Hazclic en Next
6. En esta pantalla estableces los derechos de accesos funcionales en diferentes formatos:
a. Acceso Completo: ALL — Puede aiadir, editar, borrar, generar todo tipo de transaccién o
reporte
b. Ningln Acceso: NONE
c. Acceso Limitado: LIMITED — En este acceso limitado puedes tener acceso limitado a:
i. Customers and Sales (Clientes y Ventas): Puede realizar toda la parte del cliente
pero nada del modulo del Suplidor
ii. Vendors and Purchases (Suplidores y Compras): Puede realizar toda la parte del
Suplidor pero nada del modulo del Cliente
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d. Hazclic en Next
7. En esta pantalla estableces los derechos de accesos administrativos en diferentes formatos:
a. Manejo de Usuarios: Manage Users: No, Verlos, o Aiadir, Borrar, Modificar
b. Informacién de la Empresa: Company Information: Ver o Editar
c. Suscripciéon y Facturacién: Suscription and Billing: No, Verla, o Manejarla
d. Hazclic en Next
8. En esta pantalla estableces el email del usuario:
a. Ingresas el email con el cual el usuario va a poder accesar QuickBooks Online
b. Nombre (Es Opcional): Ingresas el Nombre y Apellido de la Persona
¢. Hazclic en Next

QuickBooks Online Plus - hMini In

@ https://qbo.intuit.com/c23/v81.321/1181970036/ rini/startTinterview=add_user&opt

Set user's access rights Page 3 0f 7

Specify the user's access rights within QuickBooks Online Plus.

To se= what an access night allows, click its name.
@ All All Access Rights
™ MNone Userz with Al sccess have 3l the limited scoess rights for:

» Customers and Sakes
™ Limited « Vendors and Purchases

Customers and In addition, the usar can:

Sales = Add, edit, and delete employees
# Change prefersnces
Vendors & = View the Activity Log
Purchases & Create, edit, and delete budgets
# Add =dit, and delete aocoounts
» Make deposits and transfer funds
# Reconcile accounts and make journal entries
» View all reports

Later, you set this users administrative abilities (creating other users, changing
company information, and subscribing to senices).
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Con estos pasos hemos creado los diferentes tipos de usuarios segun nos presenta QuickBooks Online.
Ademas a través de esta creacion de varios usuarios podemos dar seguimiento a los cambios que realiza
la persona que esta trabajando dentro del QuickBooks a través del Reporte Audit Log que nos muestra
de manera de auditoria los pasos que ha seguido el usuario dentro del sistema.

4. Utilizando el Registro de Actividad

Asi como mencionamos en el capitulo anterior, QuickBooks Online maneja a manera de auditoria un
reporte que se llama Audit Log, que es un registro de actividades por usuarios que manejan el
QuickBooks.

Esto a manera de mantener un control en cuanto a los movimientos contables que se realizan en la
contabilidad y las diferentes transacciones que se pueden generar dentro del QuickBooks haciendo de
esto una manera mas facil de encontrar errores o procedimientos incorrectos. Este reporte nos muestra
las veces que un usuario ha ingresado a QuickBooks y ademas que cambios o tareas ha realizado en el

sistema
Audit Log
Filter w Transactions Reconciliations Clear filter

e @
DATE CHANGED USER EVENT NAME DATE AMOUNT HISTORY
Dec 20, 8:18am ... Craig Carlson Edited Cash Expense Squeaky Klee... 11/115/2014 $19.99 View
Dec 20, 816 am ... Craig Carlson Voided Cash Expense Squeaky Klee... 11/15/2014 $0.00 View
Dec 20, &:12am ... Craig Carlson Reconciled Account: Checking View
Dec 19, 5:04 pm Craig Carlson Added Credit Card Expense 12/19/2014 £34.00 View
Dec 8, 545 pm E... = Craig Carlson Added Credit Card Expense Hicks Hardware 11/30/2014 $42.40 View
Dec 8, 5:37 pm E...  Craig Carlson Added Credit Card Expense Squeaky Klee... 12/06/2014 $19.99 View
Dec 8, 5:37 pm E Craig Carlson Added Credit Card Expense Squeaky Klee 11/28/2014 $19.99 View

Para generar este reporte, y estudiarlo seguimos los siguientes pasos:

Haz clic en Herramientas (Tools)
Haz clic en Audit Log
3. Dentro del Reporte podemos ver:
a. Ingresos al Sistema
b. Transacciones del Usuario
c. Cambios del Usuario
d. Salidas del Sistema
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Dentro del reporte, podemos ingresar a cada movimiento y ver que ocurrié. Podemos analizar
transacciones y en un mismo pantallazo verificar el movimiento y cdmo podemos maodificarlo o
arreglarlo. Te da un detalle minucioso de todo lo que se esta y se ha trabajado en la empresa.

5. Trabajando con Excel

El uso del Microsoft Excel como herramienta de apoyo para QuickBooks, ha sido indispensable en la
manejabilidad de informacién a nivel matematico. Con el uso del Excel hemos podido a nivel contable,
descargar reportes, listas y demas, y utilizarlas para manipular nuestros nimeros y verificar informacion
ademas de estudiar y analizar los nimeros que nos arrojan el programa.

En todos los mddulos de QuickBooks Online podemos trabajar con Excel:

En el Modulo de Clientes, puede exportar el listado de los clientes con sus balances y detalle
En el Modulo de Suplidores, puede exportar el listado de los suplidores con sus balances y
detalle

3. En el Modulo de Transacciones, todas las transacciones pueden ser exportadas en forma de lista
y hasta establecerse filtros y generarse a partir de alli la exportacion

4. En el Modulo de Reportes, todos los reportes pueden ser exportados a Excel para ser trabajados
y modificados a su disposicién

Ademas si deseas importar data lo puedes realizar desde Excel. Solo tienes que seguir los pasos:

1. Hazclic en Herramientas (Tools)
2. Hazclicen Import Data
3. Seleccionas que deseas Importar (Customers, Vendors, Chart of Account o Product/Services)
4. Haz clic en Choose File (Seleccionas el Archivo que deseas Importar en CSV)
5. Hazclic en Continue
i
Craig's Design and Landscaping Services
Settings Lists Tools Your Company
Checklist before import Company Settings All Lists Your Account
P U R AL ER LB E L Custom Form Styles Products and Services Import Desktop Data Manage Users
# Download a sample file to see what w
Chart of Accounts Recurring Transactions Export Data Feedback
Upload yourﬁle QuickBooks Labs Attachments Reconcile
Budgeting a
Fieaseuptoad-sR EXCEL or CSV file Audt Log B SianCut

MNdfile selected

2MB or 1,000 rows maximum size
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QuickBooks Online te da un archivo ejemplo dentro de esa pantalla para conocer el formato en el cual
debes importar la informacién.

6. Cerrando los Libros

Para el Cierre de Libros con QuickBooks, normalmente se realiza a final de un periodo, ya sea al final del
mes o al final del afio. En cualquiera de las dos ocasiones, los libros son cerrados por el Unico motivo de
evitar que ingresen transacciones del periodo que modifiquen los resultados y por enden marquen los
Reportes de manera negativa o adversa.

La idea de Cerrar los Libros es colocar un parametro que evite que los cambios en balances ocurran
debido a una entrada ingresada después del cierre de periodo. Esto se realiza colocando una contrasefia
al cierre del periodo especificado dentro de QuickBooks Online.

Este control de cierre de libros se realiza de la siguiente manera:

1. Hazclic en Herramientas (Tools)

2. Hazclic en Company Settings (Preferencias de Empresa)

3. Dentro de Company esta Closing the Books

4. Seleccionas la Fecha de Cierre

5. Colocas una Contraseiia en el Password

6. Verifica la contraseia ingresada

7. Hazclic en Save
Settings
Gompany

Accounting First month of fiscal year (0 January %
Seles First month of income tax year Same as fiscal year %
Expenses Close the books () Off
Closing date

Advanced

Allow changes after viewing a warning and entering password % @

Password

Confirm Password

Cancel Save

Con este cambio toda persona que desee ingresar una transaccidon antes o durante el dia que se
establecié la fecha de cierre no lo va a poder ingresar si desconoce la contrasefa que se establecid. Solo
la persona (administrador) que establecié la fecha de cierre y por ende la contrasefia podra hacer
entradas antes o el dia del periodo de cierre.
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Después de haber realizado cualquier cambio, es importante volver a generar reportes de los Estados
Financieros.

7. Encontrando Transacciones Rdpidamente

Para el manejo eficiente de informacion, QuickBooks Online te permite encontrar transacciones
rapidamente sin necesidad de ir una transaccién tras transaccién para encontrarla. Existen varias
maneras de encontrar Transacciones rdpidamente:

1. Através de la Lupa, que se encuentra en la parte Superior
2. Através del botdn de Recent Transactions — Transacciones Recientes

| {@} Sample Company @ Help

N
Cash Expanze 19/15/2014 812,58 Squsaky Kleen Car Wash  Sacand fo i
o Cradit Card Expensa 1248/2014 $34.00 Recent txn E'
Cradit Card Expanss 11/30/2014 $42 40 Hicks Hardware Recent txn
Credit Card Expense 12/06/2014 $19.99 Squeaky Kleen Car Wash
Lad Hecant ten

Credit Card Expense 11/29/2014 $19.99 Squeaky Kleen Car Wash
Recant txn
- Cradit Card Expanss 11/28/2014 $18.97 Bob's Burger Joint  Aacant fon
Cradit Card Cradit 12/08/2014 $200.00 Hacant txn
3,136

_ Cheacle MNo.Debit 11/22/2014 818,85 Sgueaky Kleen Car Wash Szcanf fo
\MD LAST 30 DAYS

Cash Expense 11/20/2014 $3.86 Bob's Burger Joint Recent txn
Cash Expanss 11/15/2014 $5.65 Bob's Burgsr Joint Ragant
r-Profit and Loss Compariscn © Customized Custormizad report
La: rAP Aging Detail Reaport
r&F Aging Summary Report
rAR Aging Detail Report
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Si buscamos a través de la Lupa, tenemos la opcion de buscar de manera avanzada. Tienes la opcidon de
buscar por filtro y diferentes preferencias segun la informacidon que conocemos de la transaccién en
busqueda.

Si buscas a través de Recent Transactions te muestra un listado rapido de las ultimas transacciones que
se han generado sin importar a que modulo pertenezca o que esté afectando.

Asi podemos buscar rapidamente con QuickBooks Online.

8. Recibiendo y Dando Devoluciones

Para la aplicacién de devoluciones tanto para el Cliente o el Suplidor, QuickBooks Online ha presentado
varias opciones para dar y recibir devoluciones, dependiendo del tipo de transaccidon que se ejecute en
el inicio.

Para las Facturas de Clientes, QuickBooks Online ha desarrollado el conocido Credit Memo o Nota de
Crédito. Para los Recibos de Venta, en caso de devoluciones se realiza un Refund Receipt — Devolucion
del Recibo.

Para realizar un Credit Memo — Nota de Crédito al Cliente, solo tenemos que:

1. Hazclicen Simbolo +
2. Hazclic en Credit Memo que se encuentra debajo de Customers (Clientes)
3. Seleccionas el Cliente
4. Seleccionas el Producto/Servicio que se le va el crédito
5. Hazclic en Save
& | Credit Memo @ <
C =] 00
S — $0.00
T 12"20/2;:486
s [
> ]
Add lines Clear all lines Subtotal $0.00
Messsage displayed on credit memo -
Thank you for your business and have a great day! H
Discount percent % $0.00
Total $0.00
Memo Total Credit $0.00

1) Attachments Waximum size: 25MB8

Cancel Print or Preview Make recurring Save and send -~
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Registrandose con esta transaccion un crédito aplicado a la factura que esté pendiente de pago, y a la
cual pertenezca esa devolucién, y por ende nota de crédito.

Para la devolucion de Recibos de Venta, QuickBooks Online lo realiza de la siguiente manera:

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.

& Refund Receipt

Haz clic en simbolo +

Haz clic en Refund Receipt que se encuentra debajo de Customers (Clientes)
Seleccionas el Cliente al que le vas a hacer la devolucion

Seleccionas el Método de Pago con el cual se va a realizar la devolucién
Seleccionas la cuenta bancaria o tarjeta que se va a afectar al realizar la devolucion
Seleccionas el Producto/Servicio que se le va a aplicar la devolucion

Ingresas la cantidad, tarifa, total

Haz clic en Save and Close

. - $0.00

Billing address Refund Receipt date
12/20/2014
Crew #
Payment method Refund From
* *
# | PRODUCT/SERVICE DESCRIFTION ary RATE AMOUNT | TAX
1 il
2 il
Addlines Clear all lines Subtotal $0.00
Taxable subtotal
Message displayed on refund receipt =
Thank you for your business and have a great day! #
Discount perceni ¥ $0.00
Total $0.00
Memo Total Amount Refunded $0.00

Gancel Make recurring Save and new -

De esta manera generamos una devolucién monetaria a un Cliente que nos ha pagado al contado o
completo.

En la misma manera, si se va a recibir una nota de crédito de un Suplidor, realizamos sobre la base de
una factura de suplidor por pagar, un Vendor Credit.

Para realizar un Vendor Credit o Crédito del Suplidor:
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Haz clic en simbolo +

Haz clic en Vendor Credit que se encuentra debajo de Vendors
Seleccionas el Suplidor

Seleccionas la Cuenta o El Producto/Servicio que se va a afectar
Completas la informacién correspondiente

1.
2.
3.
4.
5.
6.

Vendor Credit

Haz clic en Save and Close

: . 5

Mailing address Payment date Ref no.

12/20/2014

v Account details

# | ACCOUNT DESCRIPTION AMOUNT | BILLABLE | TAX CUSTOMER
1 i1
2 [
Add lines Clear all lines
» Item details
Total $0.00

Memo

|| Attachments Maximum size: 25MB

Cancel Make recurring Save and new -

Este crédito se aplica inmediatamente en la factura del suplidor pendiente o Bill Pendiente.

Asi como recibimos créditos de suplidores, asi también podemos adquirir de un suplidor un crédito a la
tarjeta por alguna devolucion que se haya efectuado. Para aplicar un crédito a la tarjeta de crédito,
seguimos los siguientes pasos:

Haz clic en simbolo +

Haz clic en Credit Card Credit que se encuentra debajo de Vendors
Seleccionas el Suplidor

Seleccionas la Tarjeta que serd afectada

Seleccionas la Cuenta o El Producto/Servicio que se va a afectar
Completas la informacidn correspondiente

NowukswNeR

Haz clic en Save and Close
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Credit Card Credit

| | H Mastercard ¢ Balance $157.72 $O 00
Payment date Ref no.
12/20/2014
¥ Account details

# | ACCOUNT DESCRIPTION AMOUNT | BILLABLE | TAX CUSTOMER

1 i

2 1]

Add lines Clear all lines
» ltem details
Total $0.00

Memo

VII. Consejos y Manejo Creativo de
QuickBooks Online

1. Manejo y Edicion de Formularios

Para el manejo y la edicidn de formularios, QuickBooks Online te permite editar hasta cierto punto los
formularios que se trabajan como parte del sistema. Para poder hacer las modificaciones requeridas,
realiza los siguientes pasos:

Haz clic en Herramientas (Tools)

Haz Clic en Company Settings

Haz clic en Sales

Haz clic en el boton Customize Look and Feel
Haz clic en el botdn NEW Style

Settings

Company

vk wnN e

Customize Gustomize the way forms look to your customers Gustomize look and feel

Sales o

Crlan fama mmmbamd Drafarrad inunira torme Li_xonn

Al ingresar a personalizar los formularios, tienes 5 pestafias donde puedes personalizar informacion e
imagen:
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1. Style (Estilo)
a. Logo.- Puede subir el logo de tu empresa
b. Color.- Selecciona el color que va con tu empresa y logo
c. Template.- Seleccionas la plantilla que mas se asemeja a lo que andas buscando
visualizar
d. Font.- Seleccionas el tipo de letras que quieres utilizar
e. Size.- Seleccionas el tamafio de las letras
f. Line Height.- Puedes elegir las distancia entre lineas
2. Header (Encabezamiento)
a. Form Names.- Ingresa los nombres que quieres colocarle por formulario
b. Fields.- Selecciona cuales campos quieres ver dentro de tu formulario
3. Columns (Columnas)
a. Seleccionas cuales columnas quieres incluir dentro de tu formulario
b. Ingresa el nombre que quieres que presente cada columna
c. Selecciona la posicidn de cada columna
4. Footer (Pie de Pagina)
a. Message on Invoice.- Ingresa el mensaje que quieres que aparezca en la factura
b. Footer.- Ingresa el mensaje que quieres que aparezca en todos los formularios
5. More (Mas)
a. Selecciona segun tus preferencias como quieres incluir mas informacion detallada

Al finalizar haz clic en Save, para salvar tus preferencias.

Select style X

Logo

Invoice

Color

Modern

z
B
&
-

Form type
Fresh

£ Invoice ¥

2

suceoue $665.00

Estimate

Sales Receipt
Friendly

Bold

Cancel Next
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2. Arniadiendo Logo a tu Formulario

Para afiadir el logo a tu formulario, es muy sencillo siempre y cuando tengas el tamafio adecuado y la
configuracion adecuada del logo para tu formulario.

Al tener un logo adecuado y preferencial para tu factura o estimado, entonces procedemos a agregarlo
dentro del formulario de la siguiente manera:

1. Hazclic en Herramientas (Tools)
Hege 2. Haz Clic en Company Settings
3. Hazclic en Sales
4. Hazclic en el boton Customize Look and Feel
pd 5. Seleccionas el Formulario que quieres editar

Zoom and pan 6. Hazclic en el boton Edit
7. Hazclic en Style (Estilo)
8. Seleccionas Show Logo
9. Hazclic en Upload para subir el logo de tu empresa
10. Seleccionas el archivo de tu logo
11. Haz clic en Open
12. Vas a poder ver el logo posicionado en tu formulario
13. Haz clic en Save

[ Showlogo Asi es cdmo puedes ingresar el logo de tu empresa en QuickBooks
Reset Upload Online.

3. Trabajando con Transacciones Descargadas

Las Transacciones descargadas son aquellas transacciones o entradas que vienen de la descarga
bancaria. Las mismas pueden ya haber sido aprobadas, aplicadas o no y se encuentran en un listado
hasta ser trabajadas. En el momento en que deseas trabajar las transacciones descargadas vas a:

1. Hazclic en Transactions (En la columna de la Izquierda)
2. Hazclic en Banking

Para cada cuenta que tengas descargas automaticas va a poder ver las transacciones pendientes por
trabajar y el balance que se encuentra ingresado en QuickBooks Online para esa cuenta bancaria.

Cada transaccién que se incluya de la descarga va a mostrar:
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1. Botones para Decidir qué hacer con la Transaccion:
a. Add.- Aiadir la transaccién porgue no existe aun
i. En este caso, vas a ver los botones de Split, en donde puedes generar la entrada
a varias cuentas del Plan de Cuentas
ii. Vas a ver el botdn de Add, donde sencillamente vas a afadirla al seleccionar la
cuenta a la que vas a afectar
b. Find Match.- Encontrar la transaccidn que ya fue ingresada y que es esta misma
c. Transfer.- Transferir la transaccién a otra cuenta

NOTA: Todas las Transacciones van a tener un espacio para el MEMO, o informacidn
adicional que quieras completar para la entrada.

Bank and Credit Cards = Checking ~ Update =
Savings Mastercard

$-3.621.93 $200.00 $304.96

BANK Mo &l BANK BALANCE Woments ago BANK BALANCE Momants sgo

$1,201.00 $800.00 1 $157.72 7

IN QUICKBOOKS IN QUICKEOOKS IN QUICKBOOKS

-
New Transactions In QuickBooks Excluded Go to Register
Batch actions « All (25) Recognized (3) -

A" . = {{3}
[C1 | DATE ~ DESCRIPTION PAYEE CATEGORY OR MATCH SPENT RECEIVED ACTION
[  otr9:2015 Books By Bessie Books by Bessie Uncategorized Income $55.00 Add
[ 12/20/2014 A Rental Uncategorized Income $200.00 Add
[ 12/20/2014 A Rental Uncategorized Expense $1,200.00 Add
[ 11/27/2014 A Rental Uncategorized Expense $800.00 Add
[ 11/24/2014  Pam Seitz Pam Seitz Legal & Professicnal Fees $75.00 Add
[ ¢ 11/24/2014 Deposit 11/24/2014 § $868.15 Match

Al momento de Afadirla, Emparejarla o Transferirla, va ver la Transaccidon que pasa de la Pestafia “New
Transactions” a la pestaiia “In QuickBooks” . Existe una pestafia “Excluded” para todas las transacciones
que no reconocemos y necesitamos investigar.

Si ya hemos Afiadido, Emparejado o Transferido una Transaccion y se encuentra en la pestafia “In
QuickBooks”, siempre puedes ir a esa pestafia y darle clic a UNDO para volver atras el paso que
realizaste ya fuera asigndndole a una cuenta incorrecta o emparejandola erréneamente.
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4. El Uso de las Aplicaciones y los Diferentes tipos de Empresas

En QuickBooks Online existen muchas aplicaciones que pueden ser agregadas al manejo de QuickBooks
para asi agilizar los procesos que llevamos en nuestra contabilidad o expandir el uso de informacién a
través de la incorporacion de una herramienta que sea compatible con QuickBooks.

Para ingresar al modulo de Aplicaciones de QuickBooks Online, solo tienes que hacer clic en el botdn de
APP en la columna lzquierda.

Las mdas comunes y utilizadas son las presentadas inmediatamente el modulo:

1. Bill.com
2. ShoeBoxed
3. Transaction Pro
4. SOS Inventory
5. Y muchas Mas
Home
Apps
Customers Expand the power of QuickBooks
IS
Vendors L)
AllApps | MyApps
Featured
- 8
P -
B I—m PayPal Constant m‘
< L4 Contact’ >
Square QuickBoo... Sync with Ameri.... PayPal Integrat... Constant Contac... Bill.com
11 Reviews 15 Reviews 0 Reviews 0 Reviews 75 Reviews
Newest
s00® e e &
14 : Authorize.Net Shipstatisn o
nopCommerce Authorize.Net b... ShipStation by ... WooCommerce by ... Wordpress by Ma...

0 Reviews 1 Reviews 1 Reviews 0 Reviews 0 Reviews

Ademas vas a poder ver TUS Aplicaciones, en donde vas a ver aquellas aplicaciones que estan ya
trabajando con tu QuickBooks Online.

Existen Aplicaciones para cada tipo de empresas, y la mayoria dan un periodo de prueba para ver el
manejo y funcionamiento del mismo con el QuickBooks que manejas.
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Cada una de estas aplicaciones, han sido incluidas en QuickBooks Online, porque han sido evaluadas por
ellos mismos.

5. Manejo del Presupuesto con QBO

Para crear un presupuesto de lo que va a ocurrir durante el ano, podemos realizarlo con QuickBooks
Online, solo tienes que ingresar a:

Craig's Design and Landscaping Services

Settings Lists Tools Your Company
Company Settings All Lists Import Data Your Account
Custom Form Styles Products and Services Import Desktop Data Manage Users
Chart of Accounts Recurring Transactions Export Data Feaedback
CQluickBocoks Labs Attachments Reconcile Frivacy

~
2 SignCut

Audit Log

Haz clic en Herramientas (Tools)

Haz clic en Budgeting (Presupuestos)

En esta nueva pantalla, haz clic en Next

De ddnde vas a sacar las cantidades? Del Afio Corriente, Sin Cantidad o Copiar de otro Existente
Decides si quieres hacer subdivisién o no

Seleccionas el Periodo para el cual estas creando el Presupuesto

Agregas el Nombre del Presupuesto

PFN O R W

Haz clic en Next

En el momento en que ingresas en presupuestos, puedes comenzar a trabajar con las figuras de tu Profit
and Loss (Estado de Ganancias y Pérdidas). Para ingresar informacion, solo tienes que ingresar la
cantidad por mes. Si deseas copiar a lo largo de los meses, solo tienes que hacer clic en “Copy Accross”.
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Budgets

Select Budget| my budget- FY14 P&L [+] Rename Delete New Budget

my budget - Jan 2014 through Dec 2014 Profit and Loss

Show Blank Rows View By | Month []
Accounts Jan Feb Mar Apr May Jun Jul Aug Sep Oct Nov Dec Total
Income it
Billable Expense Income H
Design income
Discounts given
Fees Billed
Landscaping Senices
Job Materials
Decks and Patios
Fountains and Garden Lighting
Plants and Sail
Sprinklers and Drip Systems
Labor
Installation i
Edit - Billable Expense Income
Enter by: Month Copy Across Clear Revert Row Total: §

Jan:‘ | Feb: Mar: Apr: May: Jun:
Jul: Aug: Sem Oct: Hov: Dec: Save & Next

Al terminar el presupuesto, le haces clic en “Finished”. Si deseas realizar otro presupuesto, le das a Save
and Next.

Para crear un presupuesto desde cero, solo tienes que hacer clic en el botén de la derecha que dice New
Budget.

Y es asi como podemos crear nuestro presupuesto para mantener un comparativo con el movimiento de
los meses y del afio en la empresa, y poder hacer un analisis mas exhaustivo del rumbo y manejo de la
empresa.
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