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INTRODUCCION AL QUICKBOOKS

Aunque la mayoria de los duefios de la pequefia empresa se preocupan por el
funcionamiento de su negocio, esto implica muchas otras tarcas. Dependiendo del tipo
de negocio, usted necesita facturar a los clientes, pagos de registro de clientes, paga sus
propias cuentas a los vendedores, manejar el inventario, y -- en su "tiempo libre" --
analizar sus datos financieros para ver donde usted necesita enfocar sus esfuerzos
siguientes. QuickBooks es una herramienta que usted puede utilizar para automatizar las
tareas usted se esta realizando ya como duefio del negocio. Cuando usted estd trabajando
en QuickBooks, usted pasara la mayoria de su tiempo usando una forma, una lista, o un
registro.

Utilizando formularios

Usted registra la mayoria de sus transacciones de negocio diarias en un formulario de
QuickBooks, que parece justo como un formulario de papel. Aqui esta un ejemplo de la
forma que usted utiliza cuando usted desea registrar una cuenta por pagar o factura.

1. Enter Bills [ ® ]
4 previous [ Next | FY Find % History
edit | Bill Received
Vendor Lew Plumbing v  Date 12/15/2012 [E)
Lew Plumbing Ref. No.
Address 221 Old Bayshore Rd 403,40
Bayshore CA 94326 Smougtiue :
6l Due 12/30/2012 (@)
Terms  Net 15 ¥  Discount Date
Memo
Expenses $0.00 | Items $403.40
Item Description Q.. UM Cost Amount Custome... B... Class PO No.
Plumb Fixtrs Plumbing fixtures 1 403.40 403.40 6235 -
- See attached
list of specifics
[ selectPo | ([ Clear Qtys | [ ShowPo | ([ Time |
[ Clear Splits 1 \ Recalculate l [ Save & Close ] Save &New | \ Clear ]

El formulario es intuitivo -- usted sabe ya completar una forma. Pero después de que
usted proporcione la informacidon en una forma de QuickBooks, QuickBooks hace la
contabilidad para usted en ¢l fondo. Por ejemplo, cuando usted registra una factura,
entonces escribe un cheque (utilizando la venta “Pay Bills”) para pagar los gastos del
negocio, QuickBooks incorpora transacciones en su registro de las cuentas a pagar para
demostrar el costo que usted incurrié en y el pago usted hizo. (Las cuentas por pagar
“Accounts payable” es el dinero que debe a los suplidores.) También registra el cheque
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en su cuenta de banco, manteniendo sus expedientes actualizados, y proporcionando un
equilibrio corriente de lo que usted debe en cualquier momento.

Utilizando listas

La lista es otra caracteristica basica del QuickBooks. Usted completa la mayoria de los
formularios de QuickBooks seleccionando entradas de una lista.

QuickBooks tiene las listas donde usted puede almacenar la informacion sobre clientes,
los vendedores, los empleados, los articulos o servicios que usted vende, eteétera. Las
listas ahorran tiempo y le ayudan a incorporar la informaciéon constantemente y
correctamente.

Cuando usted esta completando un formulario de la factura y usted selecciona un nombre
del cliente de la lista de “Customer: Job”, QuickBooks completa no sélo el nombre sino

también completa la direccion, los términos del pago, y el impuesto de ventas del cliente.

Aqui esta un ejemplo de la lista de “Customer: Job”.

& Customer Center: Abercrombie, Kristy (All Transactions s [@ =
{fy Mew Customer &Job » 7| Mew Transactions» (2 Print* " Excels ™) word~
Customers & Jobs Transactions Customer Information | Edit Customer... | Reports for this Customer
View [ Active Customers - 1] abercrombie, Kristy Kristy Abercrombie QuickReport
— q Rresidential 4155556579 Open Balance
— Show Estimates
Name Balance Total Kristy Abercrombie
» Abercrombee, Kristy 161.62] + 5647 Cypress Hil Rd s ;
- Bayshore CA 54326 Iristv @samplename.com
+Family Room 0.00 et 30
j Kichen 0.00 v | Drections Door Replacement Special
| +Remodel Batroom 0.00 2 | recions
Allard, Robert 14,510.00 9/15/2003: Send Kristy estmate for den remodel. Edit Notes. ..
+Remodel 14,5000 |l
+Baboocs Music Shop 0.00 Show |All Transactions w | Filter By Al v Date Al -
0.00 Type Num Date ¥ Account Amount
0.00 Payment 12/15/2012 10100 - Checking 7,633.28) -
000 || Extmate 615 12/15/2012 90200 - Estimates 215.50
+Garage Repar 0.00 Invoice 1101 12152012 11000 * Accounts Receivable 265.50
| ©Balak, Mie 0.00 Payment 789456 12/15/2012 12000 - Undeposited Funds 50.00
| Uity Shed 0.00 1| credit Memo 1102 12/15/2012 11000 - Accounts Receivable 53.88
j +Barkey, Rence 0.00 Sales Receipt 3009 12/15/2012 12000 * Undeposited Funds 53.88
*Repars 0.0 1 Estmate 513 12/12/2012 90200 - Estimates 7,675.13
+Bauman, Mark 0.00 Invoice 1081 12/10/2012 11000 - Accounts Receivable 4,522.00
+Home Remodel 0.00 Check 476 12/01/2012 10100 * Checking 71115
+Bolreld, Rafal 000 I credt Memo 4002 1 11000 - Accounts Receivable 71115
+2nd story addion 0.00 Invoice 1084 11000 - Accounts Receivable 3,111.28
o Bristol, Sonya 0.00 Sales Receipt 3006 10100 * Chedking 743.75
| *Renars 0.0 1 Estimate 508 90200 - Estimates 3,114.00
| outity Shed 0.00 Sales Receipt 3004 10/25/2012 10100 * Checking 1,067.88
; *Burch, Jasan 1,005.00 Payment 129342 08/15/2012 12000 - Undeposited Funds 1,292.78
+Room Addition L005.00 ) g Order 7000 05/07/2012 50300 - Sales Orders 1,283.00
+Campbed, Heather 13,900.00 Tnwoice 1043 06/07/2012 11000 - Accounts Receivable 1,292.78
+Remodel 13,500.00 Tnvoice 1044 06/07/2012 11000 - Accounts Receivable 0.00
*Carr’a Fie Shap 0.00 | payment 8438 02/20/2012 12000 - Undeposited Funds 5,015.08
+Remodel 0.00 Tnwoice 1024 02/01/2012 11000 * Accounts Receivable 5,015.08

QuickBooks le deja terminar una variedad de actividades de listas, usando los botones del
ment localizados en el fondo de cada lista. Por ejemplo, completar una factura para un
cliente, primero para seleccionar al cliente de la lista de “Customer: Job”, entonces
eliges “Create Invoices” del ment “Activities .
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Utilizando registros

Ademas del formulario y de las listas, usted también trabajara con los registros en
QuickBooks como utilizas tus registros de asientos de cheques para ver que un
expediente de todas las transacciones en su cuenta bancaria -- cheques que usted ha
escrito, otros retiros que usted ha hecho de su cuenta, y los depdsitos -- un registro de
QuickBooks contiene un expediente de toda la actividad en una cuenta. Casi cada cuenta
de QuickBooks tiene su propio registro.

Se presenta a continuaciéon un ejemplo de los registros para una cuenta por cobrar
“accounts receivable”.

&Z 11000 . Accounts Receivable (=M= | >3
2 Goto.. | & Print.. | @ Edit Transaction 5] QuickReport
Date Number Customer Item Qty Rate Amt Chrg Amt Paid
Type Description Class Billed Date Due Date
12/15/2012 1098 Cook, Brian:Kitck 1,636.69 -
NV 01/14/2014
12/15/2012 1100 Castillo, Eloisa 3,146.00
INV 12/30/2012
12/15/2012 1101 Abercrombie, Kri: 265,50
INV 01/14/2013
12/15/2012 42000 Natiello, Ernesto 13,560.39
PMT -
11ine [F1] Show open balance Ending balance 96,315.55
Sortby | pate, Type, Mumber/... [ Record | [ Restore |

El registro muestra la informacién sobre las facturas escritas a los clientes -- la fecha de
la factura, la fecha de vencimiento, el nombre del cliente, y la cantidad. También
muestra pagos que usted ha recibido contra sus facturas. Debajo de la columna derecha
del registro, usted puede ver un equilibrio corriente de todas sus cuentas por cobrar, asi
que usted sabe siempre cuanto usted es debido.

VISUALIZANDO EL QUICKBOOKS

QuickBooks maximiza su espacio de trabajo y le da ¢l acceso rapido a las caracteristicas y
divulga que usted utiliza la mayoria. En esta seccion, usted aprendera realizar lo siguiente:

= Buscar informacion para ayudarle a iniciarse en ¢l QuickBooks

= Manejar sus ventanas abiertas

= Comparar las ventanas de lado a lado

=  Modificar las caracteristicas de la navegacion para requisitos particulares

8
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Encontrar informacion para ayudarte a iniciar

S1 usted es nuevo en QuickBooks, la ventana de inicio se le despliega cuando usted abre
un archivo de la compaifiia. Esta ventana te dirige a través de pasos que necesitas
terminar después que hayas instalado su archivo de la compaiiia. Para desplegar la
ventana de “Getting Started”, elija “Getting Started” del menti “Help .

Si usted esta actualizando de una version anterior, QuickBooks exhibe la ventana de
nucva caracteristicas “What’s New”. Esta ventana contiene la informacion sobre nuevas
caracteristicas y explica como encontrar lo que usted necesita para comenzar a trabajar
con la version mas reciente.

Para exhibir la ventana de nuevas caracteristicas, elija “New Features” del men0 “Help ™.

Manejando las ventanas abiertas

Para darle mas espacio de trabajo en la tarea actual, QuickBooks exhibe una ventana a la
vez. Cuando usted abre una ventana, aparece delante de otras ventanas que usted abrid
previamente.

La lista “Open Window” no pierde de vista las ventanas que estan abiertas. Utilice la
lista “Open Window ™ para intercambiarse entre las ventanas mientras que usted trabaja.
Para cambiar a otra ventana abierta, tecleo justo el titulo de la ventana que usted desea
exhibir.

Open Windows
Enter Bills
Vendor Center: A Cheun...
Reminders
Create Invoices
Customer Center: Abercr...
Employee Center: Dan T...
Home
Chart of Accounts

Mostrar u ocultar la ventana abiertas “Open Window”:
» Del ment “View”, elija “Open Window List”.

Sila lista se exhibe actualmente, un cotejo aparece a la izquierda del articulo de
meni.

www.ComoUsarQuickbooks.com
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Para los propositos de la comparacion, usted puede desear exhibir mas de una ventana a la
vez. Usted puede cambiar facilmente entre la ventana de la vision una a la vez y las ventanas
de la maltiple vision. Cuando usted clige “Multiple Windows” del ment “View”,

QuickBooks titula las ventanas en el area principal. Usted puede después mover y volver a
clasificar seglin el tamafio las ventanas segiin lo necesitado.

Para visualizar multiples ventas:

= Delment “View”, elije “Multiple Windows ”.

Usando la barra de menu

Puedes encontrar todos los comandos de QuickBooks en la barra de ment.

Algunos comando disponibles en la barra de ment pueden ser agregadas en el “Icon
Bar”.

Usando la barra de icono

Otra caracteristica que hace facil conseguir alrededor en QuickBooks es la barra del
icono. Viene preestablecid con atajos a varias ventanas, por e¢jemplo crear facturas
“Create Invoices” y entrar facturas “Enter Bills”. Incluyendo las caracteristicas y los
informes que usted utiliza la mayoria, usted puede manegjar su negocio mas rapidamente
que siempre.

d 2 EH © =2 8B & & =& &
Invoice Item Check  Bill Reg Accnt Rmnd Search Find Feedback |

Ademas de decidir qué caracteristicas afiadir a 1a barra de iconos, usted puede agregar o
quitar los iconos, cambiar el orden en el que la pantalla los iconos, los espacios de
insercion entre los iconos, y editar los iconos al cambiar el icono de texto, grafico o
descripciodn.

Para obtener instrucciones sobre como personalizar la barra de iconos, buscar la ayuda en
pantalla de la barra de iconos y seleccione utilizar la barra de iconos “Using the Icon
Bar” de la lista de temas que se muestra.
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Usando la Barra de Navegacion

La barra de navegacion le permite acceder facilmente a QuickBooks y Centros de Ayuda
en pantalla.

i) @ ;.;l;’uj @ {:] _J

Home || Company Snapshot Customer Center Vendor Center Employee Center  Reports ||

“QuickBooks Centers” — uno para clientes, proveedores, empleados, informes ¥y
Banca en Linea - le dan acceso rapido a las tareas comunes. Cada Centro se retine en un solo
lugar todas las transacciones pertinentes, asi como otra informacioén, tales como nombres y
direcciones de los chientes, proveedores o empleados.

El Centro de Atencidn al cliente “Customer Center” le da acceso a todos sus clientes y
de puestos de trabajo, de contacto y la informacidn de facturacion para cada cliente, y las
transacciones de los clientes. Aqui se puede encontrar rapidamente ¢ imprimir la
informacion de contacto del cliente, 1o que los clientes compraron en el pasado, lo que las
facturas que han pagado, el equilibrio que debe, toma nota de que desea guardar acerca
de un cliente, y mas. Usted puede también rapidamente transacciones de acceso a todos
sus clientes en un solo lugar, tales como los recibos de ventas, recibid pagos y tasas de
declaracion.

i Customer Center: Abercrombie, Ksisty (All Transactions) )

; Mew Customer &Job » 1] WewIronsactions= (2 Print= ™7 Excel» Wiord »

Customers & Jobs | Trarsacsors ‘Customer Information Edit Customer.. Reports for this Customer

bereramie, Kristy risty dbercrombe

Residental 4155556579

Wiew | Actve Customers w +

Balance Total

Dacr Replacement Speciel

Serd Kristy estimate for den remodel, Edthoteg..

*Remodel

s Music Shap Filter By |l = | Date A -

Hum Account Amount

2000 - Lindeposi
0+ Acceunts Recevable

El Centro de Proveedor “Vendor Center” le proporciona acceso rapido a todos sus s, sus
contactos e informacién de facturacion, y las transacciones de proveedores. El Centro de
Suplidores muestra informacion acerca de todos sus proveedores y sus operaciones en un
solo lugar. Aqui puede agregar un nuevo proveedor, agregue una transaccion a un
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proveedor existente, o imprimir la lista de proveedores o de la lista de transacciones.
También puede editar la informacidn de un vendedor o editar una nota para el proveedor.

(3 Vendor Center: A Cheung Limited (All Transactions) == ==
3 New Vendor... Mew Transactions = (2 Print~ [ Excel» [ word=
Vendors Transactions Vendor Information EditVendor... |  Reports for this Vendor
View | Actve Vendors - R Ve me A Cheung Limited t Angela Cheung QuickReport
10 555 5723
QOpen Balance
Finé & Cheung Limited A
Name Balance Total ess A Cheung Limited « 510 555 5733
- - Aangela Cheung . . =
A Cheung Limitec AC@Cheundlimited. com
heung Limitsd I AR ACECheundlimited.com
Bank of Anycity 0,00 Berkeley, CA 94688
Bayshore CalQil Service 0.00
Bayshore Water 0.00 Map | Directions + Bonke Check
. " R [ % OuickBooks Checks &
Bruce's Office Machines 0.00 otes Edit Notes... | D4 2upplies: Learn mare
C.U. Electric 750.00 i
Cal Gas & Electric 12268
Show All Transa... - | Filter By Al « Date |Al -
Cal Telephone 91.94
caloil Company P Type hum Date + Account Amount
Purchase Order 6237 12/15/2012 90100 * Purchase Orders -3,500.00|
City of Bayshore 0.00
Bill Pmt -Check 267 02/28/2012 10100 * Checking -2,000.00
City of East Bayshore 0.29
) Bill 01/31/2012 20000 * Accounts Payable -2,000.00
City of Middlefield 0.00
Bill Pmt -Check 298 01/31/2012 10100 * Checking -3,500.00
Custom Kitchens of Bayshore 0.00
N X Bil 01/20/2012 20000 - Accounts Payable -2,000.00
Daigle Lighting 2,179.00
o Bil 01/02/2012 20000 - Accounts Payable -1,500.00
Davis Business Associates 0.00
Dianne's Auto Shop 0.00
East Bayshore Auto Mall 0.00

= El Centro de Empleados “Emplovee Center” recopila informacion para cada uno de sus
empleados, incluyendo la informaciéon de contacto, nimero de seguro social, y las
transacciones de la nomina. Aqui se puede agregar un nuevo empleado, agregue una
transaccion a un empleado existente, o imprimir los empleados y la informaciéon de la
transaccidon. También puede editar la informacién de un empleado o editar anote para el
empleado. Si usted tiene una suscripcidén de némina QuickBooks, puede realizar tareas
relacionadas con la nomina de pago, como la paga a sus empleados y ¢l impuesto sobre la
némina de empleados con pasivos Centro también contiene un centro separado de némina
que permita gestionar la su némina y el impuesto sobre la informacion.

a Employee Center: Dan T. Miller = |[=] )

'd New Employee... @ Manage Employee Information v ,‘;. Print v E) Enter Time v "/‘] Excel v Lf, Word *

| Employees | Transactions Payroll Employee Information [EdikEmPk"!EE--- J Reports for this Employee

View | Active Employees - [31)|| Emelovestiame DanT. Miler Phone 555-2601 » QuickReport
Address Dan Miller Cellula « Payroll Summary
Name 195 Spruce Ave, #202

Dan T. Miller Bayshore, CA 94326 Lrhene « Paid Time Off Report

Elizabeth N. Mason = Payroll Transaction Detail
Gregg Q. Schneider
Juan Perez

Map | Directions

Send to:Dan T. Miller = Learn About Payroll

| Edit MNotes, .. |

Show | All Transacti....» | Date |This Calendar Year = | 01/01/2012-12/31/2012

Transaction Type Date ¥ Paid Through Account Amount |
Paychedk 12/15/2012 12/15/2012 10100 * Checking 1,299.60‘ -
Paycheck 12/15/2012 12/15{2012 10100 - Checking 1,350.15 |
Paycheck 12/01/2012 12/01f2012 10100 - Checking 1,325.15
Paycheck 11/17/2012 11172012 10100 - Checking 1,324.61
Paychedk 11/03/2012 11/03/2012 10100 - Checking 1,299.60
Paycheck 10/20/2012 10/20{2012 10100 * Checking 1,299.561
Paycheck 10/06/2012 10/06/2012 10100 * Checking 1,299.60
Paycheck 09/22/2012 09/22/2012 10100 * Checking 1,299.60
Paychedk 09/08/2012 09/08/2012 10100 * Checking 1,299.60
Paycheck 08/25/2012 08/25/2012 10100 - Checking 1,299.59
Paycheck 08/11/2012 08/11/2012 10100 * Checking 1,299.60
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Los “Customer, Vendor, and Employee Centers” tienen dos fichas (el Centro de los
empleados también contiene ¢l Centro de ndmina en una ficha independiente si su
empresa tiene la nomina encendido).

La primera ficha que contiene la lista de sus clientes, proveedores o empleados
“Customers, Vendors, or Employees ”. Utilice esta ficha para ver y editar la informacion
de un solo cliente, proveedor o empleado.

La ficha Transacciones enumera los tipos de transacciones pertinentes para ese centro.
Utilice esta ficha para las transacciones de vista en todos los clientes, proveedores o
empleados.

Usted puede personalizar cémo su informacién se muestra en “Customer, Vendor, or
Employee Center”. Por ejemplo, puede elegir ver sélo las facturas abiertas para este afio
fiscal, o s1lo desea, puede ver s6lo la columna abierta Balance para todos sus clientes.

Haciendo la Pagina de Inicio “Home page” tu punto de partida.

El “QuickBooks Home page” proporciona un panorama general de como las tarcas
esenciales de la empresa encajan. Las tarcas se organizan en grupos logicos (Clientes,
Proveedores, Empleados, Compaifiia vy Banco / “Customers, Vendors, Emplovees,
Company, and Banking”) con las flechas de flujo de trabajo para ayudarle a aprender
como las tareas se relacionan entre si y para ayudarle a decidir qué hacer a continuacion.

Las flechas indican el flujo de trabajo una progresion logica de las tareas de negocio en
QuickBooks. Sin embargo, estas flechas no restringen la que usted realice tareas en un
orden diferente, o un para que funcione mejor para sus necesidades empresariales.

A medidas que usas QuickBooks, siempre podra retornar a la Pagina de Inicio haciendo
clicen “Home”.

La Pagina de Inicio “Home page” tiene el siguiente aspecto. (Los iconos que aparecen en
la pagina de inicio varian dependiendo de como su empresa se cred en la entrevista
EasyStep o que las preferencias se establecen en el archivo.)
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B rome el =)
You are using a sample
o =N N~ company file
kS [ j .............
L of ] Stert you new |
) ~ ] | company fie now |
1 )
G L > ) -0 - El QuickBooks Coach
4 ] . .
() iew the Tutanal
e P8 e kst com Scrvces
o Show Coach Tes
Masimize Coach
T . =T L o —
- d /&l > S » Bl = E] Account Balances
= = Reomd! Balance
27,2600
17,410.
N 1,000.00
L] ﬂ > - 0
J = 5} iﬁ =) QuickBooks Credit C. 354.20
Virie Cali Credit Card 382.62
E] Learn About Services
5 - A = T =
& @J = j
-]
El Reminders & Alerts
fa Alerts (1)

Usando el diagrama de flujo de trabajo

Para iniciar una tarea, haga clic en el icono de la tarea que desea hacer. Por gjemplo, para
crear una factura, haga clic en icono “Invoices”. Cada icono incluye una informacion
sobre herramientas para que pueda aprender acerca de la tarea asociada con el icono.
Para abrir una informacion sobre herramientas, coloque el puntero del ratén sobre el
icono.

Al hacer clic en la mayor parte de los 1conos en la pagina de inicio te lleva directamente a
la ventana para aquella tareca. Algunos iconos también incluyen una flecha hacia abajo. Al
hacer clic en la flecha abre un ment con opciones para las tareas de negocio diferentes.
Haga clic en la tarea que desea hacer.

Usando el entrenador de QuickBooks

Las guias de “QuickBooks Coach” a través de los flujos de trabajo en su pagina de inicio
utilizan reflectores y tips para explicar cuando y por qué hacer cada tarea. Se le puede
mostrar como las diferentes tareas que se unieron para crear los flujos de trabajo que
utiliza en su negocio.

Para utilizar QuickBooks Coach
1. Vaya al menu Edicidon “Edit” y seleccione Preferencias “Preferences”. Luego
haga clic en Vista del Escritorio “Desktop View .
2. Sobre la ficha preferencia ‘Preferences™, haga cick en “Show Coach Windows
and features”
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Preferences l_J-):h
B Pocoming | MyPreferences I Company Preferences
‘& Bills View Cancel
5 Checking One Window @ Multiple W W

Or v ultiple Windows

| O
‘.‘&._, Finance Charge Desktop Default
T General @ Save when dosing company Don't save the desktop

of

,_i Integrated Applications Save curent desktop Also See:
a Items & Inventory

s . General

{= Jobs &Estimates /| Show Home page when opening a company file

4._:| Multiple Currencies
Ld Payroll & Employees
@3 Reminders

[#] show Coach window and features

Show Live Community

&8 Reports & Graphs Color Scheme
4| Sales & Customers —

ue -
| sales Tax ¥

'j Send Forms

@ service Connection

& Speling ‘ Display. .. Sounds...

|4 Tax: 1099
-4 Time &Expenses

Windows Settings

a. Haga clic en Ok.
b. Haga clic en “Start Working” en el cuadro de didlogo de “QuickBooks Coach”.

QuickBooks Coach @

Get Ready F O View the Tutorial i

Not sure where to begin?
Let the Coach show you.

Get Connected | ["g  Use Intuit.com Services ‘

Get Connected to Intuit's Online
Services.

Go | @ Show Coach Tips ‘

Work as you learn with the
Coach.

Note que un icono de “Coach” (Entrenador) (la letra azul i) aparece al lado de varios
iconos sobre la Pagina principal.
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(Explore We

Compony Cutomes Vendars_ Empleyees

) a x
ng Reports Online Services  Window Help [-][&] ]
3 E D = L i1 | - »

A & 2]
Iem Check Bl Reg Accnt Rmnd Search Find Feedback | Services Payroll Credit Cards Upgrade

@
Invoice

L] l =) i) o & @ |
Home | Company Snapshot Customer Center Vendor Center Employee Center Reports

You are using a sample
company file

Banking

§# OuidBooks latest uparade

B Reminders & Alerts
o Merts(l)

3. Haga clic en el icono que esta al lado de “Purchase order”.
Los pasos para procesar una orden de compra s¢ destacan.

Inventory

To buy inventory or expenses, create a Purchase
Order (PO) and send it to your vendor

Purchasing Workflow

Purchase products and services
for your business, then track
the order for payment.

4. Cierre el entrenador QuickBooks o “QuickBooks Coach ™.
Mas tarde, puede volver al entrenador o el uso del Centro de Aprendizaje a QuickBooks
ver tutoriales acerca de las diferentes areas del producto.
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Haciendo que el “Homepage” trabaje para usted

Ademas del diagrama de flujo de trabajo, la pagina de inicio ofrece otra informacién de
empresa y acceso a otras tareas en el panel derecho. A mano derecha del panel, usted puede:

= Revision de los saldos actuales de sus cuentas bancarias.

La lista de los saldos en cuenta proporciona acceso rapido a todos los de su banco y
cuentas de tarjeta de crédito. Para abrir el registro para una cuenta, haga doble clic en
cualquier lugar de la fila de la cuenta que desea ver. Para ocultar la lista de las cuentas
y balances, haga clic en el botén Cerrar en la esquina superior izquierda de la lista de
los saldos de cuenta.

Saldo de la Cuenta se muestran o se oculta automaticamente en funcién del permiso
cada usuvario.

= Obtener informacién y comprar servicios adicionales.
Puede hacer clic en un vinculo en el “Learn About Services” seccidn para aprender
acerca de “add-on” los servicios que usted puede comprar de Intuit por ir a la pagina
de Servicios de Negocios. S1 decide inscribirse para estos servicios, los iconos
correspondientes se afiaden al flujo de trabajo en su pagina de inicio.

= Ver los recordatorios y mensajes importantes.
Los avisos vy alertas son lista que proporcionan informacidn acerca de las tareas en
espera de su accion. Para ocultar la lista, haga clic en el botén Cerrar en la esquina
superior izquierda de la lista.

TODA LA CONTABILIDAD QUE USTED NECESITA
SABER.

QuickBooks no requiere que los usuarios aprendan o entiendan la jerga de la
contabilidad. Sin embargo, esto realmente usa algunos términos (condiciones) comunes
de negocio.

Tu catalogo de cuentas “Chart of accounts”

Cuando llevas los registros para una compafiia, usted desca determinar de donde sus
ingresos vienen, donde usted lo invierte, cuales son sus gastos, ¥ en que lo utilizas para
pagar. Usted sigue este flujo del dinero a través de una lista de cuentas llamadas la
catalogo de cuentas “chart of accounts”.

Hay dos tipos de cuentas:
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* Cuentas de balance, tales como cheques y de ahorros.
» Las cuentas utilizadas para las transacciones de grupo a efectos de informacion,
como los ingresos y cuentas de gastos.

El catalogo de cuentas o “chart of account” es una lista completa de las cuentas de su
empresa y sus saldos.

Para mostrar el catalogo de cuentas o “chart of accounts”
1. Desde ¢l menu de listas “Lists 7, seleccione “Chart of Accounts”
QuickBooks muestra el catalogo de cuentas de “Castle Rock Construction Company”.

i) Chart of Accounts = = ).

2 Name § Type

3¢ 10200 - Banco Mercantil Bank
+10300 - Savings < |Bank 17,410.19
410400 * Petty Cash Bank 1,000.00
410500 * Clearing Bank 0.00
11000 * Accounts Receivable Accounts Receivable 96,315.55
@ 12000 * Undeposited Funds Other Current Asset 0.00
12100 - Inventory Asset Other Current Asset 28,742.44
412800 * Employee Advances Other Current Asset 832.00
<13100 * Pre-paid Insurance Other Current Asset 4,050.00
< 13400 - Retainage Receivable Other Current Asset 3,703.02
415000 * Furniture and Equipment Fixed Asset 34,326.00
+ 15100 - Vehides Fixed Asset 78,936.91

® 21510 - Original Cost Fixed Asset 0.00

+ 1520 - Depreciation Fixed Asset 0.00
+ 15200 - Buildings and Improvements Fixed Asset 325,000.00
415300 - Construction Equipment Fixed Asset 15,300.00
+16500 - Land Fixed Asset 90,000.00
217000 * Accumulated Depreciation Fixed Asset -110,344.60
+ 18700 * Security Deposits Other Asset 1,720.00 _
i Account ¥ \ Activites * | Reports ¥ | [V] Indude inactive

2. Desplacese por la tabla del catalogo de cuenta de Castle Rock Construction Company ™.
Observe que la lista muestra el balance de cuentas en primer lugar, seguido por las
cuentas de ingresos y cuentas de gastos.

Acerca de los activos, pasivos y capital contable

Activo o “Assets”
Los activos “assets” incluyen lo qué usted tiene y lo que le debe la gente. La
gente que le debe dinero se llama cuentas por cobrar “accounts receivable”, o
“A/R” de manera corta. QuickBooks utiliza una cuenta por cobrar “accounts
receivable” para seguir el dinero le deben.

El resto de sus activos de la compaiiia puede incluir cuentas de cheques, las
cuentas de ahorros, caja chica, activos fijos (tales como equipos o carros),
inventario, y “undeposited” (dinero que usted ha recibido de clientes pero todavia
no lo ha depositado en el banco).

Al momento de configurar su compafiia en QuickBooks, observe por favor que la
cuenta de bancos, los ahorros, y la caja chica son todos los activos de compaiiia,
usted los instalaran como cuentas del tipo "bank’ en QuickBooks.
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Pasivo o “liabilities”’

Pasivos “liabilities” son lo que debe su compaiiia a la gente. El dinero que usted
debe para las facturas sin pagar es sus cuentas por pagar “accounts payable” o
“A/P” de manera corta. QuickBooks utiliza una cuenta de las de cuentas por
pagar “accounts payable” para seguir €l dinero que usted debe a diversa gente
para sus facturas.

El pasivo puede ser un préstamo formal, una factura sin pagar, o ventas e
impuestos de ndomina de pago que usted debe al gobierno.

Al configurar su archivo de la compaiia en QuickBooks, observe por favor que
aunque las cuentas sin pagar son “Liabilities”, usted los instalard como el tipo de
cuentas por pagar “accounts payable” en QuickBooks.

Capital o “Equity”

Capital “Equity” es la diferencia entre lo que usted tiene (sus activos) y que usted
debe (sus pasivos):

Capital = Activos — Pasivos

S1 usted vendiese todo sus activos hoy, y paga sus pasivos utilizando el dinero que
recibid de las ventas de sus activos, el dinero restante seria su capital.

Su capital refleja la salud de su negocio, ya que este es el dinero que le resta para
saldar todas sus deudas. El capital bien desde tres fuentes:
= Dinero invertido en la compaiiia por sus duefios.
= Beneficio neto de las operaciones del negocio durante el periodo de
contable Actual.
= (Ganancias retenidas, o los beneficios netos a partir de los periodos
anteriores que no se han distribuido a los duefios.

Por supuesto, usted como el duefio puede también tomar el dinero del negocio.
Tales retiros, llamados retiros del duefio “owner’s drawn”, reducen el capital del
negocio.

S1 usted tiene una propiedad tnica (donde la existencia del negocio depende
solamente de sus esfuerzos), usted puede comprobar el valor de su capital creando
un Estado de Situacion “balance sheet” en QuickBooks.
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Método de lo Devengado vs Percibido

Cuando usted comienza su negocio, usted debe decidir qué método de contabilidad para
su uso. El método de contabilidad determina como reportar los ingresos y gastos en ¢l
impuesto de formas. Consulte con su asesor fiscal o el Servicio de Rentas Internas (IRS)
antes de eleccion de un método de contabilidad para fines fiscales.

Devengado o “Cash basis”

Muchas pequefias empresas registran sus ingresos cuando reciben el dinero vy los
gastos cuando estos pagan las cuentas. Este método se conoce como contabilidad
en base a lo devengado. Si usted ha estado registrando los depositos de los pagos
de sus clientes, pero no han sido incluidos los clientes le deben dinero como parte
de sus ingresos, que ha estado utilizando base a lo devengado. Del mismo modo,
s1 usted ha sido el seguimiento de los gastos en el momento de pagar, mas que en
el momento de recibe por primera vez los proyectos de ley, que ha estado
utilizando en base a lo devengado.

Percibido o “Accrual”

En la contabilidad por lo percibido, el registro de un ingreso es al momento de la
venta, no en el momento de recibir el pago. Del mismo modo, cuando registras
gastos cuando se recibe la factura, no cuando usted lo paga.

La mayor parte de los contables sienten que el método en base a lo percibidote es
una situacion (una imagen) mas verdadero de sus finanzas de negocio.

Como su método de contabilidad afecta QuickBooks.

Si usted utiliza ¢l método de lo devengado o percibido “cash or acrrual”, usted
incorpora las transacciones de la misma manera en QuickBooks.

QuickBooks se fija tiene que hacer sus reportes sobre una base acumulada. Por
gjemplo, presenta ingresos en un reporte de ganancia y perdida para las facturas
tan pronto como usted las registre, incluso si usted todavia no ha recibido el pago.
Presenta los gastos tan pronto como usted registre las facturas, incluso si1 estan sin

pagar.

Usted puede ver cualquier reporte (excepto reporte de transaccion) sobre una base
del efectivo cambiando la preferencia. (Del ment “Edit”, elija las preferencias
“Preferences”. En la ventana de las preferencias, clic “Reports & Graphs”,
después clic “Company Preference”.)

Midiendo los beneficios del negocio.

Dos de los reportes mas importantes para medir los beneficios de su negocio son el
estado de situacion “balance sheet” y el estado de ganancia y perdida “profit and loss ...
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Estos son los reportes generados méas a menudo por los contables y los oficiales

financieros. (Por ejemplo, los bancos solicitan ambos documentos cuando usted solicita
un préstamo.)

Estado de situacion o “Balance sheet”

El Estado de Situacidn es un vistazo financiero de su empresa en una fecha determinada.
Este presenta:

=  Que posces (activos)

= Que te deben (cuenta por cobrar)

= Que tu empresa debe a otras personas (responsabilidades y cuentas por pagar)

= La ganancia neta de tu negocio (capital)

Para visualizar un ejemplo del estado de situacion o “balance sheet”

1. Del menu “Reports”, elije “Company & Financial”

2. Del sub-ment, elijes “Balance Sheet Standard’

3. Desplacese por la ventana de informe para ver todas las partes del informe

Estado de Ganancia y Pérdidas o “Profit and loss”
El estado de ganancia y perdida, a la vez llamado estado de ingresos, te presenta los
ingresos, gastos y ganancia o perdida neta (igual ingresos menos gastos). QuickBooks en
ganancias y pérdidas se resumen los ingresos y los gastos de su negocio (categoria de
ingreso en primer lugar, a continuacion, los gastos).

Para visualizar un informe de ganancias y pérdidas o “profit and loss”:
1. Haga clic en “Report Center” en la barra de navegacion.

2. En la lista de la izquierda, “seleccione “Company & Financial”

3. En “Profit & Loss” haz clic en “Standard”.
4

Desplacese por la ventana de informe para ver todas las partes del informe.

Estados de flujo de caja
Otro informe que su contable puede estar interesado es el informe de los flujos de caja

“cash flows”. Un informe de los flujos de caja demuestra sus recibos y pagos durante un
periodo de contabilizacién especifico.

Para ver una declaracion de flujo de caja o “cash flows™:

1. Haga clic en “Report Center” en la barra de navegacion.

2. En la lista de la 1zquierda, “seleccione “Company & Financial”

3. En el seccion "Cash Flow", haga clic en “Statement of Cash Flows”
4. Cierre todos los informes y cierre el “Report Center”.
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Mirando las entradas de diario para transacciones

En la contabilidad tradicional, las transacciones son entradas en un diario general en el
cual la cantidad total en la columna Debito “Debit” iguala la cantidad total en la columna
de Crédito “Credit”, y cada cantidad es asignada a una cuenta sobre el catalogo contable.
Este método contable se conoce por partida doble. Para la entrada de transaccion
cotidiana, QuickBooks usa formas familiares (invoices, bills, checks).

QuickBooks también tiene una ventana de Entrada de Diario General “General Journal
Entry” que usted puede usar para transacciones especiales (como la venta un activo
depreciado) o para todas las transacciones si usted prefiere el sistema tradicional.

También, cuando usted entra en una transaccidén directamente en un activo, la
responsabilidad, o el registro de cuenta patrimonial, QuickBooks automaticamente
ctiqueta la transaccion "GENJRNL" en el registro " y el Diario General " sobre informes
aquellas transacciones de lista.

Ver la entrada de diario “general Journal” para una transaccion:

1. En cualquier forma de las ventas, escriba el acceso rapido Ctrl-Y (o presione el boton
“Jornal ).

El boton de “Journal” solo se muestra en la “Accountant Edition”.

| Create Invoices = =]

& previeus P Net GPrint ~ [JSend ~ EBShip = | € Find if Spelling Ty History | ™ Letters ~ [34 Customize =

Customer: Job Class Template | Print Preview

Duncan, Dave hd - Rock Castle Invoice -
FEE- | nwoice & |
12/15/2012 [ |1103

Eatlis] Ship To 1

Duncan, Dave
3442 W. Charleston
Bayshore, CA 94326

qu
Net 30 = ||01/14/2013 [ |
M DESCRIPTION QU.. UM RATE  AMOUNT Tax
Custome = Tax 7.75%) 000
Message
Total 0.00

To be printed Add Time [Costs... Payments Applied 0.00
To be e-mailed

o be e-mai Custome: Tax Code |Tax | 222008 DU 0.00

Memo
Learn ahout our payment processing and online investng solutions Save & Close Svciiew ] =

2. Siusted no esta utilizando “Accountant Edition”, haga clic en “Modify Report” y en
las columnas de campo, seleccione “Debit” vy “Credit”. Luego haga clic en “Ok”.

Nota: “Accountant Fdition”, se seleccionan las columnas de débito y de crédito
automaticamente.

3. En el diario de transacciones que aparcce, marque las columnas de “Debit” vy
“Credit” para ver la contabilidad.
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Tt Transaction Detail by Account o)==
| Modify Report... | | Memorige... || Print.. | E-mai = | Export... | | HideHeader | | Refresh |
Dates | Custom = |From | 12f15/2012 [E] To | 12/15/2012 [E] Total By | Account list = |Sort By | Default =
3:03 PM Rock Castle Construction
1211512 Transaction Detail by Account
Accrual Basis December 15, 2012
> Type +  Date ¢ Hum < Hame s__Memo o Class «Cirs Split +  Amount < Balance B
12000 - Undeposited Funds =
Payment 12152012 Roche, Diarmuid:G 4 11000 - Acco 44000 44000
Payment 12152012 7894.. Abercrombie, Kristy 11000 - Acco... 50.00 4580.00
Sales Receipt 12152012 3009 Abercrombie, Kristy &  -SPLIT- 53.88 54388
Deposit 121152012 7894 Abercrombie, Kristy — Deposit J 10100 - Chec. -50.00 48388
Deposit 12152012 Abercrombie, Kristy — Deposit 10100 - Chec.. -53.88 440.00
Deposit 12152012 Roche, Diarmuid:G...  Deposit J 10100 - Chec. -440.00 0.00
Deposit 121152012 936 Jacobsen, DougK. Deposit 4 10100 - Chec. -2,000.00 -2,000.00
Total 12000 - Undeposited Funds -2,000.00 -2,000.00

SALIENDO DEL QUICKBOOKS

A diferencia de la mayoria de los otros programas de ventanas, en QuickBooks no es
necesario guardar los datos antes de salir. Se guardan automaticamente mientras usted
esta trabajando con QuickBooks y cada vez que usted salga del programa.

Para salir de QuickBooks:
1. Del menu “File”, elijes “Exit”
Si no hay otras aplicaciones abiertas, QuickBooks lo lleva al escritorio de Windows.

Para prevenir o para reducir al minimo pérdida de los datos, usted debe hacer las copias
de backup regular de sus datos de la compafiia de QuickBooks. En el acontecimiento de
una pérdida de los datos usted puede restaurar sus datos de la copia de backup. Hacer una
copia de backup, del mena “File” y elijes “Back Up”.

MOVIENDOTE ENTRE COMPANIAS

Siusted trabaja con varias compaiiias, usted trabajara con multiples archivos de
compaiiias de QuickBooks. Ustedes cambiarte de una compafiia a otro en cualquier
momento, pero usted puede tener solamente un archivo abierto a la vez.

QuickBooks proporciona una manera facil de encontrar y de abrir los archivo de las
compafiias que usted ha trabajado antes.

Para abrir un archivo previamente abierto:
1. Del menu “File”, elija “Open Previous Company”.
2. Del sub-menu, elija el archivo de la compaiiia que usted desea abrir.

Usted puede aumentar €l nimero de los archivos de la compafiia que QuickBooks
exhibira en el sub-menu.

23
www.ComoUsarQuickbooks.com



www.ComoUsarQuickbooks.com

Capitulo 1

Para aumentar el namero de los archivos de la compaiiia exhibidos:
1. Delmenu “File”, elyja “Open Previous Company”.
2. Elya "Set number of previous companies”
3. Incorpore ¢l nimero de archivos de compaiiias que usted quisiera que QuickBooks
exhibiera (hasta 20).
4. Click “OK”
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CAPITULO 2: CONFIGURANDO EL QUICKBOOKS
6

Creando una compaiiia en QuickBooks
Cuantas compaiiias puedes configurar?
Acerca del “EasvStep Interview”
Navegando a través de la entrevista
Inicializando el “Fasy Step Interview ”

Digitando informacién de la compaidiia
Utilizando predeterminados catalogos de cuentas

Configurando preferencias en QuickBooks
Digitando informacién del impuesto
Eligiendo un formato de factura
Rastreando las 6rdenes de ventas
Eligiendo preferencias de recordatorios

Eligiendo una fecha de inicio

Configurando cuentas de ingresos y gastos

Proveyendo informacidon acerca de tus ingresos

Digitando balances de aperturas

Finalizando la entrevista
Completando ¢l proceso de configuracion de la compafiia

Obteniendo ayuda mientras utilizas QuickBooks
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Creando una compania en QuickBooks

Una compaiiia de QuickBooks contiene todos los expedientes financieros para un solo
negocio. Antes de que usted pueda utilizar QuickBooks, usted necesita decirle al
QuickBooks sobre su negocio de modo que pueda instalar su archivo de la compaiia.

Cuantas companias puedes configurar?

Si posee una empresa de maultiples negocios, el DGII espera que usted demuestre
claramente todas las fuentes de los ingresos y que documente cualquier gasto del negocio
que usted demande como deducciones. Para los propasitos del impuesto, por lo tanto, es
generalmente mejor instalar una compaiiia separada de QuickBooks para cada empresa
de negocio que usted presente sobre sus formularios de impuesto.

Acerca del “EasyStep Interview”
El “EasyStep Interview” te encamina el proceso de configuracién de su negocio en el
QuickBooks. La entrevista se analiza en secciones. Usted debe terminar la seccion
general requerida primero. Si usted no esta seguro como contestar a una pregunta, usted

puede ir siempre atras y cambiar su respuesta mas adelante. Algunas preguntas piden que
usted tome una decision que no se revierte facilmente. Cuando &ste es el caso, usted vera

este simbolo.

El “EasyStep Interview” tiene cinco secciones:

General - le deja incorporar la informacién de la compaiiia, elegir un catalogo de cuentas
apropiado para su negocio, decidir sobre las preferencias de QuickBooks, y especificar
una fecha del comienzo del negocio.

Ingresos y Gastos “Income & Exprenses” - le deja revisar las cuentas de ingresos y
gastos de su catalogo de cuentas, y le deja mcorporar nuevas cuentas.

Ingresos detallados “Income Details " - le deja especificar s1 sus ingresos del negocio son
de servicios y/o de productos que usted vende. De acuerdo con la informacion
proporcionada, QuickBooks determina qué partes de los ingresos y cuentas por pagar se
estard utilizando.

Balances de apertura “Opening Balances” - le deja incorporar la informacion sobre los
clientes que le deben el dinero en fecha del comienzo, los vendedores a los cuales usted

14
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debe dinero en fecha del comienzo, y los balances del Estado de Situacién en fecha de
inicio.

Cual es siguiente - esta seccion describe algunas tarcas comunes en QuickBooks que
usted pueda desear para terminar después de que usted haya pasado a través de las otras
secciones de la entrevista.

Cada seccion de la entrevista se divide en los asuntos se exhiben en la parte superior de la
ventana de “EasyStep Interview”. Después de que usted termine un asunto o la seccion,
QuickBooks exhibe un checkmark en esa lengiieta.

Navegando a través de la entrevista

e Tecleo “Next” para desplegar la préoxima ventana de la entrevista.

e Tecleo “Prev” para exhibir la ventana anterior en la entrevista.

¢ Cuando una ventana tiene mas de un botén (en la esquina derecha de abajo), clic para ver
una informacion mas detallada sobre la pregunta que es pedida en la entrevista. Después
de que usted lea la informacion detallada, usted puede clic en OK para volver a la
entrevista.

e Click “Leave” para dejar la entrevista y la retornar al QuickBooks. Usted puede volver a
la entrevista mas adelante abriendo su archivo de la compaiiia, después eligiendo
“FasyStep Interview” del la opcion del mend “File”. QuickBooks recuerda la
informacion que usted ha incorporado va.

Inicializando el “Easy Step Interview”

Para inicializar una nueva compafiia:

1. Inicie QuickBooks

2. Seleccione “Create a new company” o elija “New Company” del ment “File”
QuickBooks la ventana de “HasySterp Interview”
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EasyStep Interview ===

Qlﬁfﬁ-@&?ﬁﬁc:rviow @ Welcome to the QuickBooks EasyStep Interview

Interview Progress

¥ Getanswers

We'l walk you through setting up the basics by asking you questions and giving you guidance along
the way. In about 30 minutes you'll be ready to start using QuickBooks—customized just for you!

Have you used Quicken, Peachtree, or Are you an accountant or
Office Accounting for your business? QuickBooks expert?

Click Convert Data If you would like to Click Skip Interview to set up your
transfer your financial information to company information on your own.
QuickBooks.

What happens to my converted data?

| Convert Data A | Skip Interview

Need on-site help?
Local Certified QuickBooks ProAdvisors can set up & customize QuickBooks for your business. (fees
Eind A Local comnn may apply) ¥ Learn More
 QuidGooks Expert
e
(fees may apply)

Need help setting up?

Digitando informacion de la compahia

Cuando usted utiliza “EasyStep Interview” para crear una nueva compaiiia en
QuickBooks, QuickBooks le hace preguntas acerca del tipo de negocio que usted posee.
Utiliza sus respuestas para comenzar rapidamente, configurandole las cuentas y las listas
apropiadas. En esta leccion, usted creard nueva compaifiia en QuickBooks para un
negocio nombrado Lockhart Design. Margaret Lockhart es el propietario Gnico de esta
firma de disefio de interiores. La mayoria de sus ingresos vienen de servicios de
consultoria, pero ella también vende productos tales como telas y accesorios a los
clientes.

Para crear un nuevo archivo de compaiiia en QuickBooks:

[u—y

En la primera ventana de la recepcion de la entrevista, teclee “Next” para miciar.

2. Manténgase tecleando “Next”, leyendo la informacidn en las ventanas de bienvenida,
hasta que usted haya terminado la seccién de bienvenida.
Cuando usted acaba la seccién, QuickBooks coloca un checkmark en 1a lengiieta.

3. Click “Next” hasta que usted visualice la pantalla de "Your company name" en la
lengiicta de “Company Info”.

4. Enel campo “Company Name”, escriba * Nombre Empresa " y presione TAB.

Cuando usted presiona TAB, QuickBooks incorpora automaticamente el mismo

nombre que usted mecanografié en el campo “Legal Name”. QuickBooks utiliza el

nombre de la compaifiia en todos los informes.

Click “Next”.

Escriba la informacidn siguiente en la ventana “Direccién de la Empresa

’

n

rr

<

QuickBooks imprime esta direccion de la compaiiia en cheques, facturas, y otros
formularios.
7. Click “Next”.

16

www.ComoUsarQuickbooks.com



www.ComoUsarQuickbooks.com

Configurando el QuickBooks

8. Enventana “Other company information”, incorpore la informacién siguiente:
e Ceraiorese de que “January” esté seleccionado para el primer mes del afio del
impuesto sobre la renta y el primer mes del gjercicio fiscal. QuickBooks utiliza el
gjercicio fiscal que usted elige para crear informes del afio-a la -fecha.

Su pantalla deberia de verse como la siguiente.

EasyStep Interview &J

¢ Get answers

QuickBooks Select the first month of your fiscal year
EasyStep Interview

Your fiscal year is typically the same as your income tax year. Explain

Interview Progress

My fiscal year starts in

Need help setting up?

Find A Local
% QuickBooks Expert ﬁ

(fees may apply) Leave... | < Back J Next >

9. Click “Next” para continuar

Utilizando predeterminados catalogos de cuentas

El catalogo de cuentas lista las cuentas del estado de situacidon, cuentas de ingreso y
gasto. Cuando usted crea a nueva compaiiia en QuickBooks, usted puede seleccionar un
tipo de compaifiia que sea lo mas de cerca posible a su tipo de negocio, y QuickBooks
instala un catalogo de cuentas para usted. También instala otras listas que sean
apropiadas para su tipo de compaiiia, tal como métodos del pago, tipos de cliente y de
suplidores, y términos del pago.

El tipo de negocio que usted selecciond afecta el catalogo de cuenta que QuickBooks
instala para usted. Incluso si usted posee un tipo de compafiia que no se enumere
especificamente, usted debe seleccionar el que esta el mas cercano asi que usted puede
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conseguir una ventaja en crear su propio catalogo de cuentas. Una vez que QuickBooks
cree un catalogo de cuentas para usted, usted puede modificarlo como usted desee.

Crear un catalogo de cuentas:

1.

Ealb

En la opcién “Select your type of business™, selecione “Retail: General” del listado
“Industry”, y luego presione “Next™.

A la vez que Lockhart Design recibe sus ingresos de consultaria “consulting™, no de
venta al detalle “‘retail sales™, el tipo de compaiiia al detalle ofrece la mayor de
cantidad de cuentas que necesitamos.

Necesitaremos modificar el catalogo de cuentas luego para incluir las cuentas de
ingreso para Ingresos por Consultoria “Consulting Income™.

Click “Next” dos veces mas para llegar a la ventana “Save As™.

Asegurese que QuickBooks este listo para grabar el archivo en el félder “QBtrain™

En el nombre del archivo de la ventana “New Company™, clic “Save™ para aceptar el
nombre de “Lockhart Design™.

QuickBooks crea el archivo de la compaiiia, entonces despliega un listado de las
cuentas de ingresos y gastos disponible en el presente catalogo de cuentas para los
negocios al detalle.

EasyStep Interview &J

{ Getanswers
QuickBooks Review income and expense accounts
BT an [k arrary
2l i, Income and expense accounts categorize money your business earns from, or spends on, normal
business operations.

N for your industry are typically all you need
Interview Progress for income tax purposes. Explain
f i
i AccountName Type i
| Accuunhnu Services Income -
| Bookkeeping Services Income Income
¥ |Consulting Income Income
Payroll Services Income Income
J |Tax Preparation Services Income Income
« |Contracted Services Cost of Goods Sold
Merchant Account Fees Cost of Goods Sold |
Outsourced Service Providers Cost of Goods Sold
+ |Advertising and Promotion Expense
| Automobile Expense Expense
« |Bank Service Charges Expense
 |Business Licenses and Permits Expense
(Charitable Contributions Expense
 |Computer and Internet Expenses Expense
| Continuing Education Expense |

Why should I use the recommended accounts?

Heed help setting up? You can modify your chart of accounts anytime after completing this interview.

Find A Local
+ QuickBooks Expert ﬁ ;
(fees may apply) [ Lleave... J | < Back ] | Next > I

Confirma que “Yes” este seleccionado para presentarte que esas cuentas, entonces
clic “Next™.

En la ventana “Accessing your company”, deja el numero de empleados quienes
accesaran ¢l QuickBooks en 0 y presiona “Next”.
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Click “Next” hasta que te muevas de la seccion “Company Info™ hasta la secciéon
“Preferentes™.

Se presentara un mensaje de advertencia “No Password”, clic “No” para continuar.
Puedes configurar el password después, cuando desees.

Configurando preferencias en QuickBooks

La seccion de las preferencias de “EasyStep Interview™ es donde usted indica si usted
desea utilizar ciertas caracteristicas del programa de QuickBooks. De la entrevista usted
puede elegir utilizar:

Inventario “/nventory”; Puede ser activado o mactivo dependiendo de si su compaiiia
mantiene inventario.

Impuestos “Sales Tax”

El formato de la factura que desecas utilizar

Nomina “Payroll”

Cotizaciones “Estimates” (QuickBooks Pro y Premier, solamente)

El progreso de las facturas “progress invoicing” (QuickBooks Pro y Premier,
solamente)

Ordenes de compras “Sales Orders " (QuickBooks Pro y Premier, solamente)

Rastreo del tiempo “Time tracking” (QuickBooks Pro y Premier, solamente)

Clases “Classes”

Como deseas registrar las facturas: directamente en ¢l cheque o entrando las facturas
y luego el pago

Recordatorios “Remainders”

Digitando informacion del impuesto

Esta seccion de “Preferentes” pregunta acerca de los cargos de impuestos. Debes
activar la opcion de impuestos. Margaret Lockhart normalmente carga el impuesto, por
lo cual debes de activarlo para su empresa.

Activar el rastreo del impuesto en QuickBooks:

1.

2.

ot

Click “Next” para moverte a la pantalla de “Sales tax™ en la seccién de “Preferences™
en la entrevista.

En la ventana ‘Sales Tax™, click “Yes™ para la pregunta, “Do you collect sales tax
from your customers?”” entonces click “Next™

Selecciona T collect single tax rate paid to a single tax agency.”

Click “Next”

QuickBooks automaticamente crea una cuenta “liability account™, llamada “Sales Tax
Payable”, que registra las ventas de impuesto.

Completa la informacién que aparece en la ventana de “Sale Tax” como aparece a
continuacion
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EasyStep Interview o
% ‘(r\-velcame fCDmpany‘ Info \/F‘referen ces ‘fstart Date V/GE"EHI
Sales tax
[ncome &
Do you collect sales tax from your customers? Expenses
[ncome
Detalls
Opening
J QuickBooks has no specific recommendation for your industry. Balances

What's Next

ol 0 O O

-] —

6. Click “Next”

Eligiendo un formato de factura

QuickBooks ofrece cuatro diversos formatos para las facturas: Producto “Product”,
profesional “Professional”, servicio “Service”, y personalizada “Custom”. El tipo que
usted elige afecta la apariencia de sus facturas.

= El “Product invoice” es para los negocios que venden piczas o productos y necesitan
los campos relevantes para el envio (por ejemplo, una tienda al detalle).

= El “Professional invoice” esta para los negocios que venden servicios y necesitan los
muchos espacio para las descripciones de sus servicios (por egjemplo, consultor de
relaciones publicas).

=  El “Service inovice” estd para los negocios que proporcionan servicios, pero que
también venden algunas mercancias (por ejemplo, una firma del disefio interior).

= El “Custom inovice” esta para los negocios que descan crear su propio formato de
factura.

Usted puede también modificar cualesquicra a requisitos particulares de estos formatos
para satisfacer sus necesidades. Usted verd como se realiza eso en la leccidn 15 de esta
guia. Para Lockhart Design, que vende sobre todo consultaria de servicios, pero también
vende producto ocasional, elegiremos ¢l formato de la factura del servicio.

Seleccionar el formato de la factura para Lockhart Design:
= En la venta de “Invoice Format™ deje scleccionado ““Service™, y click “Next”.
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Rastreando las ordenes de ventas

S1 estas utilizando QuickBooks Premier Edition, QuickBooks te pregunta si deseas
rastrear las ordenes de ventas. Si es asi, click “Yes”, entonces click “Next”.

Pero s1 esta utilizando QuickBooks: Basic o Pro, no veras estas preferencias.

Eligiendo preferencias de recordatorios

El resto de la seccion de “Preferences” es una seric de preguntas “yes o no”.
Simplemente click “Yes™ o “No™, entonces click “Next™ para continuar hacia delante en
la entrevista. Para Lockhart Design, completa las preferencias acorde a la siguiente tabla:

Para este articulo Haga esto

Payroll Click “Yes™

Estimates { QuickBooks: Pro and Premier) Click *“Yes™

Progress invoicing (QuickBooks: Pro and Premier) Click “Yes™

Time tracking (QuickBooks: Pro and Premier) Click “Yes”

Classes Click “Yes™

How to deal with bills and payments Seleciona “Enter the bills first and
S then enter the payments later’
How often would you like to see your Reminders Scleciona ““At start up”™

bist

Type of reports you want to create Seleciona “Accrual-based reports”™

completa la porcidn de “Preferences™ de la “EasyStep Interview™. Todo lo que resta de la
seccidn “General” es especificar la fecha de inicio.

Eligiendo una fecha de inicio

Antes de que usted comience a incorporar los datos financieros de su compaiia, usted
necesita elegir una fecha del comienzo en QuickBooks. Este es el punto de partida que
usted desea utilizar para todas sus cuentas de QuickBooks. La fecha del comienzo es la
fecha para la cual usted da a QuickBooks una foto financiera de sus activos y pasivo de
su compafiia.

Una vez que usted decida una fecha de comienzo, usted incorpora las transacciones de
toda su compafia desde esa fecha. Eso es porqué usted debe clegir una fecha del
comienzo que no sea demasiado lejana en el pasado para que usted pueda manegjar la
informacion. Muchos duefios del negocio tienen gusto de utilizar el 0ltimo periodo
financiero como su fecha del comienzo, tal como ¢l final del gjercicio fiscal pasado, del
ultimo trimestre, o del mes pasado. Usted necesita incorporar todas las transacciones
historicas a partir del dia después de su fecha de inicio hasta la actualidad. Por ¢jemplo,
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s1 usted decide una fecha del comienzo de Marzo 31, usted incorporaria sus transacciones
historicas de Abril 1 hasta hoy.

Continte clicking “Next” mientras se moviliza en la seccion de “Stara Date™ hasta que le
aparezca la venta de “Select a start date”.

Para configurar una fecha de inicio:

1. Seclecciona I want to start entering detailed transactions as of™
2. Entra como fecha de inicio para Lockhart Design “12/31/2012”
3. Click “Next”

La seccion “General Section™ esta completa. Click “Next™ para proceder a la seccion
“Income and Expense™.

Configurando cuentas de ingresos y gastos

Porque usted eligié una industria de la lista anterior en la entrevista, QuickBooks ha
creado ya cuentas de ingresos y gastos para su compaiiia. La seccién “Income &
Expenses™ de la entrevista de “EasyStep™ le da una visidn preestablecida de las cuentas
de ingresos y gastos y puedes agregar nuevas cuentas durante la entrevista.

Para completar la seccion de “Income & Expense Accounts”:

Presiona “Next™ hasta que visualices donde entrar las cuentas de ingresos

En el campo ‘Account name”, digite “Design Consulting” y presione “Next™

En la venta “Add another income account”, selecione “No™

Presiona “Next™ hasta la ventana de “Expense Accounts™ se presente

Seleccione “No” en lugar de “More Details™ y presione “Next”

En la ventana “Here are your expense accounts”, selecciona “No™ para la pregunta
“Do you want to add an expense account now?”. Presiona “Next”

Click “Next” hasta que obtengas la seccion “Income Details’

SAl U S o

=

Proveyendo informacion acerca de tus ingresos

La seccion “Income Details™ de la entrevista “EasyStep™ es donde debes especificar
como deseas rastrear las cuentas por cobrar, configurar los articulos en QuickBooks para
rastrear los servicios que ofreces o productos que vendes, y configurar los articulos de
inventario si planeas rastrear inventario en QuickBooks.

Debes de completar la seccidn “Introduction™ de la seccién “Income Details™ debido a
que esta le dice a QuickBooks como necesitas las cuentas por cobrar y si necesitas cargos
financieros (para negocios que envian regularmente estados de cuentas).
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Para completar la seccion “Income Details”:

1. En la ventana de la seccion “Income Details™, click “Next™ hasta la ventana de
“Receipt of payment™

2. Para la pregunta, “Do you receive full payment at the time (or before) you provide a
service or sell a product?” selecciona “’Sometimes™, y luego “Next™.

3. Para “Statement charges™, selecciona “No”, entonces click “Next” hasta que la
ventana “Service Item”™ se presente.

4. En la seccion “items”, click “No” en las tres ventanas que preguntan si descas

configurar “Service ftems”, “Non-Inventory Parts”, “Other Charges”

Veras como configurar un nuevo servicio en el capitulo 6

Click “Next” hasta que la ventana “Income Details: Inventory™ se presente

6. Click “Next”

Click “No” para la seccion de “Adding an Inventory Item™

th

=

Digitando balances de aperturas

La seccion de “Opening Balances™ del “EasyStep Interview” es donde se digita los
valores que actualmente los clientes te adeudan, los valores que adeudas a tus suplidores,
y los balance de las cuentas del Estado de Situacion.

Los balances de apertura son importantes debido a que el QuickBooks no podria ofrecerte
un Estado de Situacién real (que tu compaiiia debe y que te deben a ti). Un Estado de
Situacién certero podria darte un vistazo de las finanzas de la empresa. A la vez, si
inicias con un balance correcto a una fecha especifica, podrias conciliar las cuentas
bancarias en el QuickBooks con tu estado de cuenta del banco.

Asumamos que Margare Lockhart desea digitar un balance de apertura para su cuenta
bancaria. El balance de apertura para la cuenta de banco que utilizaras en QuickBooks
podrias obtenerlo de dos maneras: podrias utilizar el balance final del Gltimo estado del
banco anterior a tu fecha de apertura en ¢l programa, o podrias utilizar el balance del
banco ti Gltimo Estado de Cuentas preparado por tu contable. Margaret posee un estado
de cuenta reciente del banco, por lo cual utilizara este método.

Para digitar el balance de apertura de la cuenta del banco:
1. Lee “Opening Balances: Introduction and Information™ que te presenta en pantalla,
entonces click “Accounts” (salta las opciones “Customers™ y “Vendors™)
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EasyStep Interview [=5c=]
{ Getanswers
QuickBooks Do you charge sales tax?
EasyStep Interview P
i oes
No
Interview Progress
EasyStep Interview ===
i Getanswers
QuickBooks Add your bank account
EasyStep Interview ‘You should add one bank account to the QuickBooks chart of accounts for each checking,
savings, or money market account your company has. We recommend you add at least one
bank account now. You can always add more accounts in QuickBooks later,
Interview Progress
Would you like to add an existing bank account?
Yes.
® floj Tl add a bank account later.
Meed help setting up?
Find A Local comin
2 QuickBooks Expert -
— g [ Leave.. How can 1 add my bank accounts later?
Need help setting up?
Find A Local comres
7 QuickBaoks Expert I B
(fees may apply) [ Leave... <Back | Mext »

L

Click “Next™ hasta que la ventana “Credit card accounts™ se presente

3. Click “No” cuando QuickBooks pregunte “if you want to setup credit card accounts™,
“lines of credit” y “loans and notes payable™

4. Asegurese de responder “Yes™ a la pregunta “Would you like to set up a bank

account?”, y luego presiona “Next™

Escribe “Banking’ como el nombre de la cuenta, luego click “Next™

6. Digita la misma fecha que utilizaste para la fecha de inicio (12/31/2012) para

“Statement Ending Date’

En el campo de ““Statement Ending Balance”, escribe 8359.00, entonces click “Next™

Cuando QuickBooks te pregunte “add another banck account”, asegurarte de

responder “No”. Entonces click “Next™

9. A la pregunta “Do you intend to print check or deposits slips from QuickBooks?,

seleciona “No™

n

®©

Finalizando la entrevista

La seccién final “EasyStep Interview” es “What’s Next”. Esto no es una seccion esencial
para la configuracién inicial, asi que no la cubriremos en esta leccidn.

= Para dejar el “EasyStep Interview™ y grabar los cambios, click “Leave”.
Después de que usted haya terminado “EasyStep Interview”, Intuit recomienda que
usted no utilice la entrevista para realizar cambios a su archivo de la compadiia. En
lugar, utilice la informacion en las opciones de ayuda descritas en la seccidn siguiente
de este capitulo para ayudarle a realizar cambios y los ajustes en su compaiiia.
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Completando el proceso de configuracion de la compahia

Cuando usted configure su propia compaiiia en QuickBooks, usted puede desear utilizar
la ventana “Getting Stated™ que le ayudara a la configuracion de su propio archivo de la
compaifiia. La informacién proporcionada alli le dirigird con el resto del proceso de la
disposicién y le ayudara a conseguir iniciarse a usar €l QuickBooks. Para presentar la
ventana “Getting Stated™, elija del menu “Help” “Getting Stated”™.

Obteniendo ayuda mientras utilizas QuickBooks

QuickBooks provee una extensa ayuda que puedes acceder de varias maneras. Cuando

tienes preguntas, QuickBooks provee:

» Ste-by-step instructions. Se encuentra disponible a través del mend “How Do 17, se
realiza una busqueda de tu pregunta y a la vez te presenta un indice.

QuickBooks Help F1
Live Community

Learning Center Tutorials

Support
Find A Local QuickBooks Expert
Get Set-up & Trained on QuickBooks

Send Feedback Online »

Internet Connecticn Setup

Year-End Guide

Add QuickBooks Services
Update QuickBooks...
Manage My License »

Upgrade to Latest QuickBooks
Buy QuickBooks Premier Edition...

QuickBooks Privacy Statement
About Automatic Update

About QuickBooks Pro 2009...
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?) Have a Question? A

Live Community Help

Relevant Topics Search
?' Use the Home page

?  Custormize the Home page by
choosing which icons appear

? Show or hide the QuickBooks Home
page

2 Custornizing your view of the main
QuickBooks window {desktop)

Complete your company setup

m

? Get Online Documentation -

L1, Print Topic
Use the Home page

¥ Have a specific question? Search Help
for the answers you need. Click the
Search tab above, enter your question,
and click the search arrow.

The QuickBooks Home page provides a big
picture of how your essential business

;| tasks fit together. Tasks are organized into

‘| logical groups (Customers, Vendors,
Employees, Company, and Banking) with
workflow arrows to help you learn how
tasks relate to each other and to help you
decide what to do next.

m

Note: The workflow arrows indicate a
logical progression of business tasks in
QuickBooks. However, these arrows do not
restrict you from doing tasks in a different
order, or an order that works better for
your business needs.

Use the Coach

The QuickBooks Coach helps you
understand your Home page so you can
decide where to start working, and lets you
set up your Intuit Account to get
connected to online services.

See how the Coach helps if you're:
| m New to QuickBooks
= Upgrading from a previous version

of QuickBooks

Start a task from an icon on the
workflow diagram

1. (Optional) Learn more about the
task by displaying the tooltip for
the icon.

Menu “How Do I?7”

A través de QuickBooks, usted encontrard ventanas con “How Do I? Menu drop-
down en la esquina superior derecha. Estos menus proporcionan el acceso rapido
a la informacion y a las instrucciones para la ventana que usted esta trabajando.
El asunto de la ayuda se exhibe generalmente en la ventana de ayuda del “Follow-
Me Help™.
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Usando Help o F1

Usted puede conseguir explicaciones sobre la mayoria de las ventanas
presionando la tecla “F1”.

Algunas ventanas también tienen un botén de ayuda. En cuando usted

click un botén de la ayuda, la ayuda se exhibe generalmente en una
ventana de ayuda separada. ' ' B '
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CAPITULO 3: TRABAJANDO CON LISTAS

Usando listas en QuickBooks

Editando el catalogo de cuentas
Editando una cuenta
Agregando una sub-cuenta

Trabajando con “Customer:Job list™
Agregando nuevos clientes
Proveyendo informacién adicional de los clientes
Proveyendo informacién de pago de los clientes

Trabajando con “Employee list”
Agregando nuevos empleados

Trabajando con “Vendor list”
Agregando nuevos suplidores
Proveyendo informacién adicional de los suplidores

Agregando campos adicionales
Agregando campos adicionales para los clientes, suplidores y empleados
Agregando campos para los articulos

Manejando las listas
Sorteando listas
Sorteando listas manualmente
Sorteando listas de manera ascendente o desecendete
Combinando listas de articulos
Renombrando articulos del listado
Eliminando articulos y haciendolo activos
Imprimiendo las listas

28
www.ComoUsarQuickbooks.com



www.ComoUsarQuickbooks.com

Trabajando con Listas

Usando listas en QuickBooks

Las listas de QuickBooks organizan una variedad amplia de informacién, mcluyendo
datos sobre clientes, de suplidores, de articulos del inventario, y mas. Las listas le
ahorran tiempo ayudandole incorporan la informacidén constantemente y correctamente.
Cuando usted almacena la informacion en una lista, usted la incorpora una vez y nunca
necesita escribirla de nuevo. Piense de cuanta informacién usted utiliza mas de una vez
€n sU Negocio:

= Los nombres, las direcciones, v otra informacién sobre los clientes que compran de
usted sobre una base regular

= Informacion del contacto para los suplidores de quienes usted compra sus fuentes

= [as descripciones y los precios para los productos o los servicios usted venden
repetidas veces

Incorpore simplemente la informacidn repetitiva en una lista una vez, después utilice la
informacion en cheques, en formulario de factura, y otras transacciones diarias. Usted no
tiene que incorporar toda la informacién para sus listas de la compaiiia antes de que usted
comience a trabajar con QuickBooks. Usted puede agregar la informacion a las listas
mientras que usted va adelante.

Editando el catalogo de cuentas

La catalogo de cuentas es su lista mas importante porque demuestra cuanto tiene su
negocio, cuanto debe, cuanto dinero que usted tiene por venir, y cuanto usted esta
gastando. Cuando usted instala su propia compaifiia en QuickBooks, la entrevista de
“EasyStep™ le deja clegir un catalogo de cuentas disefiado especialmente para su tipo de
negocio. Sin embargo, no cada negocio tiene las mismas necesidades; usted desecara
realizar algunos cambios a la lista.

Para desplegar el catalogo de cuentas:

1. Del meni “Lists™, elija “Chart of Accounts™
QuickBooks despliega el catalogo de cuentas para ‘Rock Castle Construction”
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{7} Chart of Accounts [ol[& =
8  Name § Type Balance Total
10100 - < |B: 27,260.02 8
$ +10200 - Banco Mercantil Bank 100.00
© 10300 * Savings < |Bank 17,410.19
@ 10400 - Petty Cash Bank 1,000.00
© 10500 * Clearing Bank 0.00
+ 11000 - Accounts Receivable Accounts Receivable 96,315.55
© 12000 * Undeposited Funds Other Current Asset 0.00
+ 12100 - Inventory Asset Other Current Asset 28,742.44
© 12800 - Employee Advances Other Current Asset 832.00
© 13100 - Pre-paid Insurance Other Current Asset 4,050.00
4 13400 - Retainage Receivable Qther Current Asset 3,703.02
¢ 15000 * Furniture and Equipment Fixed Asset 34,326.00
+ 15100 - Vehides Fixed Asset 78,936.91
b4 41510 - Original Cost Fixed Asset 0.00
41520 - Depreciation Fixed Asset 0.00
< 15200 - Buildings and Improvements Fixed Asset 325,000.00
% 15300 - Construction Equipment Fixed Asset 15,300.00
© 16900 - Land Fixed Asset 90,000.00
< 17000 - Accumulated Depreciation Fixed Asset -110,344.60
@ 18700 - Security Deposits Other Asset 1,720.00
@ 20000 - Accounts Payable Accounts Payable 32,399.92
© 20500 - QuickBooks Credit Card < |Credit Card 354.20
© 20600 - CalQil Credit Card Credit Card 382.62
o Subcontracted Federal WH Other Current Liabi... 0.00
©20700 * Due to Owner Other Current Liabi... 0.00
+ 24000 - Payroll Liabilities Other Current Liabi... 18,550.35
% 24010 - Federal Withholding Other Current Liabi... 5,826.00
+24020 - FICA Payable Other Current Liabi... 4,379.56
% 24030 - AEIC Payable Other Current Liabi... 0.00
©24040 - FUTA Payable Other Current Liabi... 205,28
© 24050 - State Withholding Other Current Liabi... 2,108.86
© 24060 * SUTA Payable Other Current Liabi... 810.46
+ 24070 - State Disability Payable Other Current Liabi... 152.00
© 24080 * Worker's Compensation Other Current Liabi... 4,843.19
© 24090 - Direct Deposit Liabilities Other Current Liabi... 0.00
©24100 * Emp. Health Ins Payable Other Current Liabi... 225.00
©24101 * Other Liability Commission Other Current Liabi... 0.00

£ Account 'H Activities '” Reports '] V| Indude inactive

2. El catalogo de cuentas despliega el balance del estado de situacion primero, seguido

de las cuentas de ingresos y gastos.

Editando una cuenta

S1 cualesquiera de las cuentas no satisfacen sus necesidades, usted puede corregirlas o
eliminarla. En el gjercicio siguiente, usted corregira la cuenta “Checking” Rock Castle
Construction para proporcionarle el nimero de cuenta.

Editar una cuenta:

1. En el catalogo de cuentas, selecciona “Checking™
2. Click en el ment mferior “Account”, luego elijes “Edit”
QuickBooks despliega la ventana “Edit Account™

el

En el campo “Description”, escribe ““ Banco Mercantil ~
En el campo “Bank Acct. No.”, escribe 555-333-2222

Tu ventana deberia de verse de la siguiente manera
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#A Edit Account =N |HoR| =X

ﬂ" Account Type | Bank - Number | 10200

Account Name | Banco Mercantil
[] subaccount of

Optional
Description

Bank Acct. No. | 635241

Routing Number
Tax-line Mapping |[EEre b | ¥ | How do I choose the right tax line?
[ Change Opening Balance... You can d'larlge the opening balance in the
account register.
Remind me to order checks when I reach check number
Order checks I can print from QuickBooks Learn more
| Account is inactive l Set Up Online Services... Save & Close | [ Cancel

5. Chick "OK™

Agregando una sub-cuenta

La cuenta de gastos “Dues and Subscriptions™ tiene una sub-cuenta llamada “Union
Dues™. Rock Castle Construction desea agregar una segunda sub-cuenta para ‘Trade
publications’

Agregar una sub-cuenta:

1.

2.
3.

=

En el catalogo de cuentas, click el botén “Account”, entonces elijes “New™
QuickBooks despliega una ventana llamada ‘New Account™

En el campo “Type”, selecciona “Expense”

En el campo “Name”, escribe “Trade Pubs™

Selecciona la caja de cotejo “Subaccount of”, entonces seleccionas “Dues and
Subscriptions”™

En el campo “Description”, escribe “Trade Publications™

[La pantalla deberia de verse como la siguiente:
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M Add New Account ‘g”ﬂl@

"T AccountType |Expense - Number

AccountName | Trade Publications
V| Subaccount of | 61200 - Dues and Subscriptions b4

Optional
Description | Trade Publications

Note

Tax-line Mapping | <Unassigned> » | How do I choose the right tax line?

Track reimbursed expenses in Income Acct.

Save & Close ‘ I Save &New ‘ I Cancel

6. Click “OK”
QuickBooks despliega una nueva sub-cuenta en el listado del catalogo de
cuentas.

‘ +61200 - Dues and Subscriptions Expense

¢61201 * Trade Publications

7. Cierra el catalogo de cuentas.

Trabajando con “Customer:Job list”

El “Customer:Job List” almacena los nombres, las direcciones, y otra informacién sobre
sus clientes. También lleva a cabo la informacion sobre los trabajos o los proyectos que
usted puede desear para seguir para cada cliente.

Agregando nuevos clientes

Agregar un nuevo cliente:
1. Del ment “Customer”, clije “Customer; Job List”, QuickBooks desplegara la
siguiente ventana.
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%y Mew Customer&Job » 1

o Castilo, Eloisa
+Cook, Brian
= 2nd story addition
Kitchen
Ecker Designs
+Office Repairs
<Hendro Riyadi

3,146.00
9,397.33
5,418,00
3,979.33
1,468.30
1,468.30
4,223.00

New Transactions »

Customers & Jobs Transactions

View | Customers with Cpe.... = +
Fnd q]
% Name Balance Total
+Abercrombre, Kristy 244,12 =
[ »Family Room 346.00
oAlard, Robert 14,510.00
sRemodel 14,510.00
sBurch, Jason 1,005,00
+Room Addition 1,005.00
sCampbel, Heather 13,800.00
+Remadel 13,800,00

& Customer Center: Abercrombie, Kristy:Family Room (All Transactions)

S printr [

Job Information

Sales Receipt
Sales Receipt
Payment
Sales Order
Invoice:

Invoice

Show |l Transactions = Fiter By &l

e

Excel> ) word»

Family Room
Remodel
Abercrombie, Kristy
Kristy Abercrombie
5647 Cypress Hil Rd
Bayshore CA 94326

Map | Directons

Pum Date ™

12 2
3006 10/30/2012
3004 10/25/2012
129342 08/15/2012

7000
1043
1044

D6/07).
06,07/,
06/07/2012

EditJob... | Reports for this Job

Kristy Abercrombie
415-555-6579

lename. cor

Closed

Edit Notes, ..

Account Amaount

10100 * Chedking

10100 * Chegking

12000 * Undeposited Funds
50300 - Sales Orders

11000 - Accounts Receivable
11000 * Accounts Receivable

= ===

743.75
1,067.88
1,202.78
1,293.00
1,292.78

0.00

El “Customer:Job List” le deja agregar, corregir, v conseguir informes sobre sus
clientes. Cada cliente en la lista puede tener trabajos maltiples (usted puede llamarlos

los proyectos o las cuentas).

entradas.

Note que “ Customer:Job List” tiene ya bastantes

Click ¢l boton de “Customer:Job™ (en la inferior 1izquierda), y seleccione “New™
QuickBooks despliega la ventana “New Customer™

'3 New Customer

e[ )

Customer Name

Opening Balance

Company Name

Mr./Ms./[...
First Name

Last Name

Addresses
Bill To

[ Edt |

Address Info I Additional Info

ooof syispoal] fondoldeemee

M.L

Payment Info ]

Job Info

Contact

Phone

FAX

Alt. Phone
Alt. Contact

E-mail

Cc

Ship To

{Copy >>]

[AddNew] Edit Delete

OK
Cancel

[ mee

[ Help }

=) Customer is
— inactive

La nueva ventana “Customer”™ es donde usted incorpora toda la informacién sobre
un nuevo cliente, incluyendo direcciones de la facturacién y del envio, contactos,
saldo acreedor, y términos del pago. QuickBooks utiliza la informacion que usted

entra para terminar facturas, cuentas, y recibos.

Cuando usted configura su

archivo de la compaiiia, usted utiliza esta ventana para registrar los balances de la
apertura de los clientes.

www.ComoUsarQuickbooks.com
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3. En el campo “Company Name™ en “Address Info”, escribe Nombre Empresa ,
entonces presiona TAB
4. En el campo “Bill”, click al final del nombre de la compafiia y presiona “ENTER™.
Escriba  Direccion , entonces presiona “ENTER”
En la proxima linea del campo “Bill”, eseriba Ciudad, Estado y Codigo Postal.
Click “Copy” para replicarlo en el campo “Ship To™
7. Continua llenando la informacion del cliente suministrando la siguiente informacion:
Contact: Nombre del Contacto
Phone: 325-555-9841
Fax: 325-355-0012
Alt Contact: Nombre del Contacto Adicional

S th

3 New Customer =3 o =]

Customer Name
OK |
Opening Balance as of | 12/15/2012 @ How do I determine -
the opening balance? Cancel
Address Info | AdditionalInfo | Paymentinfo |  JobInfo [ ne |

Company Name Contact

Mr.Ms. /... Phone 1 Customer is
First Name M.L FAX R
Last Name Alt. Phone
Alt. Contact
E-mail
Cc
Addresses
Bill To Ship To s

Copy >>

Edit Add New - Delete

Nota: si planeas enviarle por e-mail las facturas o estados de cuentas la opcion
“Send Forms™, es mejor que le introduzca el e-mail.
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Proveyendo informacion adicional de los clientes

Usted acaba de terminar la lengiieta de “Address Info”” para un nuevo cliente.
lengiieta adicional del Info es donde usted puede proporcionar la otra informacion
importante, tal como tipo del cliente (si usted desea categorizar a sus clientes de una
cierta manera), términos del pago, ¢ informacién de impuesto de ventas.

Para agregar informacion adicional al registro del cliente:
Click lengiieta ““Additional Info™

En el campo “Type”, escribe Industrial

El campo “Type” le deja seguir a clientes de cualquier manera que sea significativa
para su negocio. Por gjemplo, si usted posee anuncios en la television, radio, y en la
impresion, y usted desee saber qué método de publicidad le trac la mayoria de los
clientes, usted puede asignar a clientes un "Type" (TV, radio , o impresion) y preparar
los informes que le dicen qué fuente de la remision es la mas eficaz.

1.
2.

S

Presiona “TAB”™

En el campo “Terms”, escribe Net 30
En el campo “Customer Tax Code field, deja la caja de cotejo vacia.

W New Customer

Customer Name

Opening Balance

Address Info Additional Info

Categorizing and Defaults
Type

Terms

Rep
w
Preferred Send Method
None v

Sales Tax Information
Tax Code Tax Item

Tax = San Tomas -

Resale Number

as of 12“5[2012@ How do I determine

—

the opening balance? Cancel

La

Papmentinfo | b oo [ e ]
Custom Fields Cusi;omer is
Contract # inacuve
B-Day
Spouse's Name
[ DefineFields |
' - N
Ty New Customer Type il
Customer Type | Industrial | oK |

("] subtype of

Cancel

Customer
typeis
inactive

www.ComoUsarQuickbooks.com
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La lengiieta “Payment Info” es donde usted entra €l nimero de cuenta del cliente y los
limites de crédito. QuickBooks recuerda los limites de crédito cada cliente y le advierte
cuando un cliente esta a punto de excederlo. Usted puede también registrar informacion

sobre el método preferido del pago de cada cliente.

Para los clientes que pagan por

tarjeta de crédito, usted puede entrar el nimero de tarjeta de crédito y las fechas de

vencimiento.

Para agregar informacion de pago y crédito al registro del cliente:

1. Click lengiieta “Payment Info™
2. Enel campo “Credit Limit”, escribe 2000

3. Encel listado de ‘Preferred Payment Method”, elijje “Check™

Cuando termines, la ventana deberia de verse de la siguiente manera

'3 New Customer

[F=1Ho| ")

Customer Name

Opening Balance asof | 1/15/2012 [@] How do [ determine

Address Info | Additional Info |_Payment1nfo j Job Info
Account No. ||

Credit Limit

Preferred Payment Method
-
Credit Card No. Exp. Date /
Name on card
Address
Zip [ Postal Code

Can I save the Card Security Code?

the opening balance?

Lo |
‘ Cancel ]
Next |

Customer is
inactive

4. Click “OK™ para agregar el cliente y cerrar la ventana “New Customer™

QuickBooks despliega el “Customer: Job List” con “Godwin Manufacturing™

agregado
5. Cietra el “Customer: Job List”
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Trabajando con “Employee list”

El “Employee list” almacena la informacién sobre sus empleados tales como nombre,
direccidon, y nimero de seguro social. También almacena la informacion QuickBooks
necesita calcular sus cheques de la paga del empleado (si usted esta utilizando
QuickBooks para la ndmina de pago). Usted aprendera como incorporar la informacion
de la némina de pago del empleado mas adelante en este curso. Por ahora, incorpore
solamente la informacién basica del empleado.

QuickBooks utiliza la informacion que usted entra en la lista del empleado para rastrear
las ventas y para completar la informacion sobre cheques y otros formularios.
Agregando nuevos empleados

Supone que Rock Castle Construction ha empleado un nuevo empleado y deseas agregar
su informacién en “Employee List™

Del ment “Emplovyee”, elije “Employee List”
QuickBooks despliega “Employee list™

g Employee Center: Dan T. Miller (== |@

*8 NewEmployee.. HJ Manage Employee Information» (=) Print [ EnterTimev ] Excelv [ Word~

| Employees | Transactions Payroll

View | Active Employees . [ s

¥ Name =«

Soc. Sec. # Notes

Elizabeth M. Mason
Gregg O. Schneider

Juan Perez

569-87-1234
444-55-6666
969-69-6969

El “Employee list” es donde se agrega un nuevo empleado, editar su informacion para
un empleado existente, o eliminar el nombre de un empleado (siempre y cuando no
hayas utilizado el nombre del empleado en alguna transaccion)

1. Click el boton “Employee™ y elije “New™
QuickBooks despliega la ventana “New Employee™
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' Edit Employee Bk a help question | msk 8 + How Do 17 -E

Information For!
J Address Info I Additional Info ] Pawvrall Info I

oK
Cancel
[ [T O Prink Az | hotes
Firsk Rame M. L Ii Phone | — Emplwee.- is
R ‘ At PR, | inactiwe
E-rnail |
Address \ SIm |
‘ Ernp. Mo, |
City [ poE | =1

Province Postal Code  Hired | E
j Released | E

ROE Code | J

La lengieta de “Address Info” es donde usted incorpora la informacién basica sobre
¢l empleado, tal como nombre, el nimero de seguro social, y la fecha de nacimiento.

2. Enel campo “First Name”, escribe Nombre
3. Enel campo “Last Name”, escribe Apellido
4. En el campo “Address™, escribe Direccion
5. Para los campos ““City, Province and Postal Code”, escribe Ciudad, Estado, Codigo Postal
- E > ? g
6. En el campo “Phone™, escribe 415-555-1111
§ New Employee == ‘@
Information for: [ OK |
Change tabs: |ZEEEla) | v | Cancel ]
Personal Address and Contact Additional Info { Next J
Mr./Ms. /... { Help J
Legal Name Employee is
First Name M.I. inactive
Last Name
Print on
Checks as !
P
5SS No.
Order Business
Gender - Cards
Date of Birth (=]
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7. Click “OK”
8. Cuando QuickBooks pregunte “if you want to sctup payroll information™, click

“Leave As Is”
9. QuickBooks actualize y despliega “Employee list” con el Nuevo nombre del

empleado agregado

@ Employee Center: Juan Perez = R[>
*§ mew Employee.. F Manage Employee Information = [ Print> ) EnterTime~+ ] Excel» [ word~
Employees | Transactions Payroll Employee Information EditEmployee... |  Reports for this Employee
View | Active Employees = [=1] Emplo = Juan Perez QuickReport L
Juzn Perez Payroll Summary 1
% MName Al Phone
Dan T. Miller ; - Paid Time Off Report
Elizabeth N. Mason Mao | Diestions Payrall Transaction Detal
Gregg O. Schneider Frnil_ Sand bnelumn Barss -
Juan Perez
Show | All Transacti... » | Date |This Calendar Year | 01/01/2012 - 12/31/2012
Transaction Type Date ~ Paid Through Account Amount.
Paycheck 01/12/2012 01/12/2012 10100 - Checking 2,302.99

Trabajando con “Vendor list”

En “Vendor list” se registra la informacion de las compaiiias o la gente de quienes usted
compra mercancias o servicios. QuickBooks utiliza los datos en “Vendor list” para
completar érdenes de compra, recibos, cuentas, y cheques mientras que usted recibe y

paga mercancias y servicios.

Agregando nuevos suplidores

En este ¢jercicio, agregara un nuevo suplidor en “Vendor list”. Suponga que Rock Castle
Construction esta trabajando con un nuevo sub-contratista, y neccesita agregar
informacion acerca de este nuevo suplidor.

Del ment “Vendors”, elije “Vendor list”
QuickBooks despliega la siguiente ventana
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(3 Vendor Center: C.U. Electric (All Transactions) =% EoR( |
{® Mew Vendor.. 7| Wew Iransactions» = Print> ™5 Excelr [ Word~
Vendors Transactions Vendor Information Edit Vendor... Reports for this Vendor
View - = C.U. Blectric Carrick Underdown QuickReport
— q ‘iubmnt'acfo'; 415-555-0797 Open Balance
-l C. U. Blectric
® Name Balance Total I C. U. Blectric 415-555-7283
] P < 2816 a E
C.U. Bectric 750.00] + Bac'cf;\g ZCS;%E; curservice @samplename
Cal Gas & Blectric 122.68 e
N 3
Cal Telephone 91.94 Net 30
Gity of East Bayshare 0.29 Mo | Ditections "
- [ # QuickBooks Checks &
Daigle Lighting 2,173.00 Edthotegn| D% Suppies: Loarn more
Hamiin Meta 670.00 =
Hopkins Construction Rentals 700.00
Show | Al Transa... = | FiterBy Al -
Lew Plumbing 1,330.00
Middlefeld Drywal 1,200.00 Type L] Acoiin L3
Bill 20000 - Accounts Payable -250.001 *
Patton Hardware Supplies 4,479.20
il Pmt Chedk 481 10100 - Checking -1,500.00
Perry Windows & Doors 6,680.00
Bil 20000 * Accounts Payable -1,500.00
Sergeant Insurance 4,050.00
8il 11/30/2012 20000 - Accounts Payable -500.00
Sloan Roofing 1,047.00
Bill Pmt Chedk 450 11/14/2012 10100 * Checking -440,00
State Board of Equalization 1,068.84
N , Bill Pt <Check 440 11/07/2012 10100 - Checking -250.00
Thomas Kitchen & Bath 585.00
. Bl 11/01/2012 20000 - Accounts Payable -440.00
Timberioft Lumber 5,415.10 ’
Bill Pmt <Chedk 431 10/31/2012 10100 - Checking -250.00
Vu Contracting 1,250.00
~ || il 10/28/2012 20000 * Accounts Payable -250.00 .

TR

=10 1ot

Click el boton del ment “Vendor™, entonces elijes “New™
QuickBooks despliega la ventana de “New Vendor”
[a ventana “New Vendor™ es donde usted incorpora toda la informacion con respecto
a un nuevo suplidor, tal como nombre, teléfono, contacto, direccidn, y balance de la
abertura. Tal como usted agrega un nuevo cliente, usted comienza proporcionando la
informacion basica en la lengilieta ““Address Info™.
En el campo “Vendor Name”, escribe Hughes Electric
Este es el nombre que QuickBooks presenta en ¢l listado de suplidores. Si el
vendedor es un individuo, usted puede desear incorporar el apellido primero, entonces
¢l nombre.
En el campo “Company Name”, escribe Hughes Electric
Click en el campo “Address™ al final de la primera linea. Nota que QuickBooks
despliega el nombre de la compafiia en la primera linea del campo “Address”™.
Presiona “ENTER™
En la segunda linea del campo “Address”, escribe P. O. Box 2316
Presiona “ENTER” para moverte a la proxima linea
Escribe Nanaimo, BC VoC 2R3
En el campo “Contact™, escribe David Hughes
En el campo “Phone™, escribe 510-555-6666

. En el campo “FAX", escribe 510-555-6667
Cuando termines, tu ventana deberia de visualizarse de esta manera

# New Vendor (E=8 I |
Vendor Name
.
Opening Balance asof 13157012 [@] Howdoldetermine — —————
the opening balance? | Cancel |
Address Info Additional Info Account Prefil | Next |
Company Mame, Contact | Help |
M M. . Phone Vendor is
inactive
First Name M.L FAX
Last Name Alt. Phone
Name and Alt. Contact
Address
E-mail
Cc

Print on Check as
Address Details
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Proveyendo informacion adicional de los suplidores

La lengiieta “Additional Info” en la ventana de “New Vendor” es donde usted puede
incorporar un tipo de suplidor (si usted desea categorizar a sus suplidores), términos del
pago, su limite de crédito, el nimero del negocio del suplidor y su balance de apertura.
Usted ahora agregara esta informacién para Hughes Electric.

Para agregar informacion al registro del suplidor:
1. Click en la lengiieta “Additional Info™

QuickBooks

En el campo
En el campo
En el campo
En el campo

PINE

despliega la lengiieta de “Additional Info™ en la ventana “New Vendor™

# New Vendor [E=8|Hol ==
Vendor Name:
=
Opening Balance asof [19/15/2012 (@] Howdoldetermine ~ ——
the opening balance? | Cancel |
Address Info Additional Info | Account Prefil [ mee |
Account No. || | Help |
. Wendor is
Categorizing and Defaults Custom Fields el
Type Discount Available

Terms

Credit Limit
Tax ID

Vendor eligible for 1099

Define Fields |

“Account No.”, escriba 123-445

“Type”, escriba Subcontractors

“Terms™, elija “2% 10 Net 307

“Credit Limit”, escriba 2000 y presione “TAB”

La ventana “New Vendor™ deberia tener una apariencia como la figura siguiente

4 New Vendor (=8 (oR[==)|
Vendor Name )
: -
Opening Balance asof | 13/15/2012[@] How do[determine
. the opening balance? [ Cancel

Address Info Additional Info Account Prefill [ Next

Account No, Help
Vendor is

Categorizing and Defaults Custom Fields macuve‘
Type Discount Available
Subcontractors =

< Add New >

Consultant

Equipment

Materials

Permits

Supplies

Tax agency

Utility

Define Fields |
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6. Click “OK”

QuickBooks agrega el suplidor y presenta actualizado “Vendor list™

(3 Vender Center: C.U. Electric El@

I Mew Vendor... 2| Mew Transactions» | Prin | Excelw ord
Mew Vend Mew T ct =) Print Excel» [T word

Vendors Transactions

View | Active Vendors - (=]

Find

©

Hame Balance Totsl  Motes
Bank of Anycity 0.00 -
Bayshore CalOil Service 0.00
Bayshore Water 0.00
Bruce's Office Machines 0.00

C.L. Electric 750.00

Cal Gas & Electric 122.68
Cal Telephone 9194
caloil Company 0.00
City of Bayshore 0.00
City of East Bayshare 0.29
City of Middlefield 0.00
Custom Kitchens of Bayshore 0.00
Daigle Lighting 2,179.00
Davis Business Associates 0.00
Dianne's Auto Shop 0,00
East Bayshare Auto Mall 0,00
East Bayshare Tool & Supply 0,00

Agregando campos adicionales

QuickBooks le permite agregar campos a sus listas de “Customer:Job”, “Vendor”, “Employee™,
y “Item™. Los campos adicionales le dan una manera de especificar informacion adicional a su
negocio. Por gjemplo, usted puede agregar un campo para los nimeros del Beeper a sus listas
del suplidor y del empleado, un campo para los cumpleafios de los clientes a su lista de
“Customer:Job”, y campos para las unidades de medida, el color, y el tamafio a su lista del
“Ttem™.

Cuando usted agrega los campos adicionales a sus formularios de ventas u dérdenes de compra,
los campos se auto rellenan con la informacién para ese cliente, empleado, suplidor, o articulo
especifico (s1 usted especificd un valor para el campo de encargo cuando usted agrego a cliente,
por ¢jemplo). Usted no tiene que agregar los campos adicionales a sus formularios, sin embargo;
usted puede también utilizar campos adicionales como una manera de registrar informacion para
su uso, tal como una escala de crédito para cada cliente. QuickBooks recuerda la informacion
que usted incorporé en los campos adicionales cuando usted importa v exporta datos y cuando
usted memoriza transacciones.

Para cada cliente, suplidor, y empleado, usted puede agregar hasta siete campos adicionales. Por
cjemplo, si usted agrega un campo adicional del cumpleafios para los clientes, los suplidores, y
los empleados, QuickBooks lo cuenta como un campo usado para cada uno. Usted puede
agregar hasta cinco campos adicionales para cada articulo que vendes en la compaiiia.

Despues de que usted agregue campos adicionales puede utilizarlos en facturas, notas de crédito,
recibos de ventas, cotizaciones (QuickBooks Pro y Premier), y érdenes de compra.
Agregando campos adicionales para los clientes, suplidores y empleados
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Usted puede incorporar la informacién en los campos adicionales solamente por la
ventana “New” o “Edit” (por ¢jemplo, por la ventana “New Customer” o “Edit
Customer™).

Primero, mira en los campos adicionales que Rock Castle Construction ha agregado ya a
sus listas de “Customer:Job”, “Vendor”, y “Employee”. Entonces, usted agregara dos
nuevos campos adicionales.

Para agregar campos adicionales:

1. Del meni “Customers”, elije “Customer: Job List’

2. En “Customer: Job List”, selecciona Cook, Brian

3. Click el boton del menu “Customer: Job, entonces elijes “Edit’

'3 Edit Customer =N Eol| |
Customer Name
CurrentBalance :  9,337.33 How do I adjust the current balance?
| cancel |
Address Info Additional Info Payment Info | Notes ‘
Company Name Contact  [Brian or Carol | Hen |
MR s fo | Phane 415-555-2248 Customer is
FirstName [ Brian MLk | FAX inactive
Last Name Cook Alt. Phone | 5550220
Alt. Contact | Brian {work number)
E-mail beook@samplename.com
cc
Addresses
Bill To Ship To hd
Brian K. Cock
345 Cherry Lane —
Middiefield CA 94482 (Copy >> |
| Eat | | Add New
: as 12 i 22
4. Click la lengiieta “Additional Info
' Edit Customer [F=FE ]

Customer Name Cook, Brian

CurrentBalance :  9,397.33 How do I adjust the current balance?

‘ Cancel |

AddressInfo | Additional Info | Payment Info [ o |
Categorizing and Defaults Price Level — | Hem ]
e Custom Felds Customer s

‘ T | Contract # inactive
Terms

B-Da

Net 30 - ¥ 10/8/80
Rep Spouse’s Name Carol

- [ DefineFields |
Preferred Send Method
E-mail -

Sales Tax Information
Tax Code Tax Item

Tax w SanDomingo =

Resale Number

5. Click el campo “Detine”
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X

( Define Fields l"i‘]

To be used for oK
Label Customers:Jobs Vendors Employees _

7 \

Cancel

Discount Available v ‘ Help
B-Day 7] [

Date of last raise

Spouse’s Name v

Note que Rock Castle Construction ha instalado ya campos adicionales en la lista de
“Customer:Job™ para ¢l nimero del contrato, el cumpleafios, el nombre del esposo, la
identificacién y el porcentaje. En la lista del suplidor, han instalado un campo de
encargo para el descuento disponible. En los empleados ha instalado los campos
adicionales para el cumpleafios, la fecha del aumento pasado, el nombre del esposo, la
identificacién y la contrasefia.

Ahora, usted agregard un campo adicional Pager Number a las listas de
“Customer:Job™ y “Vendor”. Usted también agregari un campo adicional a los
‘Employees™ rastrear la fecha de la Gltima revision pasada de cada empleado.

En el primer campo en blanco, escribe Pager Number

Click la caja de cotejo de “‘Customers: Jobs™

Click la caja de cotejo de “Vendor™

Enel pr0x1m0 campo en blanco, escribe Date of last review

0 Click la caja de COtG_]O de “Employees™

[ Define Fields |

To be used for T‘

Label Customers:Jobs Vendors Employees ———————————

Contract 7 [ _ Cancel J

Discount Available v Help

B-Day v v

Date of last raise v

Spouse's Name v v

11. Click “OK™
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Define Fields

Preferred Send Method
E-mail -

Sales Tax Information
TaxCode  TaxItem
Tax = San Domingo

Resale Number

'3 Edit Customer =)= ][]
Customer Name Cook, Brian
Current Balance :  9,397.33 How do [ adijust the current balance?
| cancel |
Address Info Additional Info Payment Info | Notes |
Categorizing and Defavits Price Level = |¢'
Type Custom Fields C“S‘;_D“"E’ =
| ~ | Contract # nactve
Terms
B-Dar
Net 30 Y 10/8/50
Rep Spouse’s Name Carol

12. En ¢l campo “Pager Number”, escribe 415-555-9876
13. Click “OK” para cerrar la ventana de “Edit Customer™

14. Cierra ¢l listado “Customer: Job™

Agregando campos para los articulos

Ahora suponga que Rock Castle Construction desea agregar otro campo adicional a su
lista de articulo. La compaiiia compra varios tipos de “locking doorknobs™. La lista del
inventario tiene ya campos adicionales para el color y el material, pero ahora Rock Castle

desea agregar un campo adicional rastrear el estilo.

Para agregar un campo adicional para los “items”:
1. Del ment “Lists”, elije “Item List”

L5 Ttem List =2ich =)
Look for in | Al fields - Search | Search within results
# Neme Description Type Account On Hand Price
| oBlueprintchanges | _________________________________________[Service [40100-Con..] -

+Blueprints Blueprints Service 40100 - Con... 0.00

+Concrete Slab Foundation slab - prep and pouring Service 40100 - Con... 0.00

+Floor Plans Floor plans Service 40100 - Con... 0.00

+Framing Framing labor Service 40100 - Con... 55.00

< Installation Installation labor Service 40100 - Con... 35.00

+Labor Service 40100 - Con... 0.00

+Mileage Service 40500 - Rei... 0.365

+Removal Removal labor Service 40100 - Con... 35.00

+Repairs Repair work Service 40100 - Con... 35.00

+5ubs Subcontracted services Service 40100 - Con... 0.00
<+Carpet Install carpeting Service 40100 - Con... 0,00
+Drywall Install drywall Service 40100 - Con... 0.00
<+Duct Work Heating & Air Conditioning Duct Work Service 40100 - Con... 0.00
<+Electrical Electrical work Service 40100 - Con... 0.00
<+Insulating Install insulation Service 40100 - Con... 0.00 ~

Item ~* H Activites * H Reports * H Excel * J V] Indude inactive

2. Encel listado de ‘Item™, sclecciona “LK Doorknobs (un sub-item de “Hardware™)

3. Click el boton de “Ttem™, luego elijes “Edit”

www.ComoUsarQuickbooks.com
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& Edittem =5 o8|
Type I oK
Inventory Part Use for goods you purchase, track as inventory, and resell, .
Cancel J

Custom Fields j
Ttem Name/Number V| subitem of Manufacturer's Part Number

[ speling |
Hardware - Speling

Unit of Measure
UM Set > Ec Item is inactive
Purchase Information Sales Information

o y Description on Sales Transactions
Description on Purchase Transactions e

Locking interior doorknobs Part # Locking interior doorknobs
DK415
Cost 34.95 Sales Price 38.00
COGS Account | 50100 * Cost of Goo... » | Tax Code Tax =

Preferred Vendor | Perry Windows &Do... v | Income Account | 40100 - Constructio... +

Inventory Information
Asset Account Reorder Point  OnHand Avg. Cost OnP.O.
12100 - Inventory Asset |50 122 35.26524 0

=

Click el campo “Custom™

Click el campo “Define”

Bajo “Use™, click la primera caja de cotejo que se encuentre vacia. Entonces escribe
Style en el campo “Label”

Click “OK™ para cerrar la ventana

8. En el campo “Custom” para la ventana “Lk Doornobs”, escribe Round en el campo
“Style”

& th

=

A Edit ltem fellE ==
Type | oK |
Irvventory Part Use for goods you purchase, track as inventory, and resell, —
| cance |
Item Name/Mumber | Subitem of Manufacturer's Part Number T o |
Lk Doorknobs Hardware = ET
Unit of Measure ==
=)
UM set x Edit Item is inactive
Reset Search within results
Purchase Information Sales Information
Price
Description on Purchase Transactions Desaiption on Sales Transactions Custom Fields for Lk Doarknobs = J 0.00 =~
Locking interior doorknobs Part # Locking interior doorknobs ] 0.00
DK415 Calar Natural [ e | .
Material Chrome | cane | 55.00
N —— 35.00
Cost 34,95 Sales Price 38.00 | Help | 0.00
COGS Account 50100 - Cost of Goo... + Tax Code Tax - — 35335
Preferred Vendor  Perry Windows &Do... w |  Income Account | 40100 - Constructio... Define Fields 35.00
0.00
0.00
Inventory Information SEVEE ™ T0I00] Define Custorn Filds for Items =]
Asset Account Reorder Point  OnHand Avg. Cost OnP.O. Service 40100
12100 - Inventory Asset = | |50 122 3526524 0 Esne 401001 | Use  Label
7| |color | caneel |
7] | Material | Help |

9. Click “OK™ para cerrar el campo adicional la ventana para Lk Doorknobs, entonces
click “OK” para cerrar la ventana “Edit Item™
10. Cierra el listado “Item”
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Manejando las listas

Las listas son faciles de manejar en QuickBooks. Usted puede clasificar listas, combinar
articulos de la lista (merge), renombrar articulos de la lista, suprimir articulos de la lista,
hacer articulos de la lista inactivos, ¢ imprimir listas.

Sorteando listas

Usted puede clasificar muchas listas de QuickBooks manualmente o alfabéticamente.
Para clasificar una lista manualmente, utilice simplemente el mouse para arrastrar un
articulo de la lista a su nueva localizacion. Las listas que usted puede clasificar esta
manera son el catalogo de cuentas, Customer:Job, class, Customer type, Vendor type, Job
Type y Memorizad Transaction lists.

S1 usted ha cambiado la orden de una lista arrastrando articulos, después decide que usted
desca una lista alfabéticamente clasificada, QuickBooks tiene un comando “Re-sort List™.
En la €1 catalogo de cuentas, el comando “Re-sort List™ clasifica alfabéticamente dentro
de tipo de la cuenta; en la lista del articulo, el comando “Re-sort List” clasifica
alfabéticamente dentro de tipo del articulo.

Sorteando listas manualmente

En este gjercicio, sortearas una lista manualmente, “Re-sort List” lo pondra de vuelta en
orden alfabético.

Para sortear una lista manualmente:

1. Del ment “Lists™, elija “Chart of Accounts™

{7} Chart of Accounts [=x EcE|=")|
H# Name £ Type Balance Total
2 02 |
$ 10200 - Banco Mercantil Bank 100.00
+ 10300 - Savings 4 |Bank 17,410.19
+10400 * Petty Cash Bank 1,000.00
+10500 - Clearing Bank 0.00
+11000 * Accounts Receivable Accounts Receivable 96,398.05
+ 12000 * Undeposited Funds Other Current Asset 0.00
+12100 - Inventory Asset Other Current Asset 28,742.44
+12800 - Employee Advances Other Current Asset 832.00
©13100 * Pre-paid Insurance Other Current Asset 4,050.00
+13400 - Retainage Receivable Other Current Asset 3,703.02
+ 15000 * Furniture and Equipment. Fixed Asset 34,326.00
% 15100 - Vehides Fixed Asset 78,936.91
® #1510 - Original Cost Fixed Asset 0.00
+1520 - Depredation Fixed Asset 0.00
+15200 - Buildings and Improvements Fixed Asset 325,000.00
+15300 * Construction Equipment Fixed Asset 15,300.00
+16900 * Land Fixed Asset 90,000.00
+ 17000 * Accumulated Depreciation Fixed Asset -110,344.60
<+ 18700 - Security Deposits Other Asset 1,720.00
+20000 * Accounts Payable Accounts Payable 32,399.92
+20500 * QuickBooks Credit Card 4 |Credit Card 354.20
+20600 * CalQil Credit Card Credit Card 382.62
+Subcontracted Federal WH Other Current Liabi... 0.00
420700 - Due to Owner Other Current Liabi... 0.00
©24000 - Payroll Liabilities Other Current Liabi... 18,550.35
224010 - Federal Withholding Other Current Liabi... 5,826.00
+24020 * FICA Payable Other Current Liabi... 4,379.56
+24030 * AEIC Payable Other Current Liabi... 0.00
+24040 - FUTA Payable Other Current Liabi... 205.28
224050 - State Withholding Other Current Liabi... 2,108.86
224080 * SUTA Payable Other Current Liabi... 810.46
+24070 - State Disability Payable Other Current Liabi... 152.00
+24080 * Worker's Compensation Other Current Liabi... 4,543.13
+24090 - Direct Deposit Liabilities Other Current Liabi... 0.00
+24100 - Emp. Health Ins Payable Other Current Liabi... 225.00
+24101 - Other Liability Commission Other Current Liabi... 0.00 pe

[ Account vi| Actvites || Reports | [¥]indude inactive
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2. Click el pequefio diamante en la a la derecha de “Owner’s Draw™ sub-cuenta de
“Owner’s Equity

3. Click y reten el botdon de mouse, y mueve la flecha del mismo hacia arriba hasta que
veas una linea punteada directamente debajo de Owner’s Equit

4. Libera el botdon del Mouse para soltar la cuenta en la nueva posicién.

5. “Re-sort” la lista alfabéticamente, click el botéon del mend “Account™, y selecciona
“Re-sort List”

Click “OK”

Cierra los catalogo de cuentas

o

Sorteando listas de manera ascendente o descendente

Dependiendo del tipo de negocio que usted tiene, usted puede descar ordenar sus entradas
de la lista de cierta manera. Por ejemplo, quizas usted quisiera ver a la gente que le debe
dinero en el inicio de su lista de “Customer:Job”. En este gjercicio, usted aprendera
como clasificar la lista de “Customer:Job™ en orden descendente por el balance del
cliente.

Para sortear la lista de manera descendente:
1. Del ment “Lists™, elija “Customer: Job List”

& Customer Center: Invoices [E=EEoR |
i%; New Customer.. T;| NewIransactionsv % Print & Customer&JobInfo [ Export..
Customers & Jobs Transactions Fiter By | Al Invoices w | Date |ThisFiscal Quarter - | 10/01/2012 - 12/31/2012
Customer = M Num aging Amount OpenBalance
Abercrombie, Kristy:Famiy Room 1101 343.00 348.00 #
Abercrombie, Kristy:Remodel Bathroom 1034 3,111.28 0.00
Abercrombie, Kristy:Remodel Bathroom 1091 4,522.00 0.00
Burch, Jason:Room Addition 1083 1,005.00 1,005.00
Sales Receipts Campbel, Heather:Remode! 1092 13,900,00 13,800,00
[F Received Payments Castllo, Elosa 1100 3,146.00 3,146.00
Credit Memos Cook, Brian: 2nd story addition 1081 5,418.00 5,418.00
Refunds Coak, Brian: 2nd story addition 1072 14,085.30 0.00
Cook, Brian:Kitchen 1066 3,100,00 700,00
Caok, Brian:Kitchen 1080 1,636.69 1,636.69
Cook, Brian:Kitchen FC6 5.95 5.95
Cook, Brian:Kitchen 1073 2,580.00 0.00
Cook, Brian:Kitchen 1098 1,636.69 1,636.69
Cook, Brian:Kitchen 1075 4,225.41 0.00
Ecker Designs:Office Repairs 1086 1,468.30
Hendro Riyadi:Remodel Kitchen 1077 27 4,223.00
Jacobsen, Doug:Kitchen 1053 0,00
Jacobsen, DougiKitchen 1082 1/25/; 12{25/2013 2,320.00

2. Click la columna “Balance™
Note que una flecha que sefiala para arriba aparece en el titulo y la lista es clasificada
en orden ascendente por ¢l balance del cliente.

3. Click la columna cabecera otra vez
Note que la flecha ahora sefiala abajo y la lista se clasifica en orden descendente con
los clientes con los equilibrios mas altos en la tapa de la lista.

4. Para volver al orden que usted comenzd, click el diamante grande a la izquierda de la
columna “Name™.

5. Cierra la lista “Customer: Job™
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Combinando listas de articulos

En la mayoria de las listas, usted puede combinar dos articulos de la lista en uno. Por
cjemplo, usted puede encontrar que usted ha estado utilizando a dos clientes (debido a
diversos deletreos) cuando usted realmente necesita solamente uno en su lista de
“Customer:Job”. Usted puede combinar articulos de la lista en el Chart of Accounts,
[tem, Customer:Job, Vendor, Employee, and Other Names lists.

En este gjercicio, suponga que desea unificar Hughes Electric con C.U. Electric. Para

combinarlos, edita el nombre incorrecto para emparejar el deletreo del nombre correcto.

Para combinar los articulos de un listad:

1. Del ment “Vendors”, clyja “Vendor List™.

QuickBooks desplicga el listado de

suplidores.
(3 Vendor Center: Daigle Lighting (All Transacticns) =3 |fo] |@I
{® MewVendor.. T New Iransactions* = Print~ M Excel» j Word ¥
Vendors Transactions Vendor Information Edit Vendor... |  Reports for this Vendor
View | Active Vendors - l - ] e Daigle Lighting ct Pam Daigle \ QuickReport
- \§| endor Type Materials Phone 415-555-7769 Open Balance
Daigle Lighting
[ Name Balance Total ss PO Box 5803 415-555-7770 |
Cal Gas &Electric 12268 ~ Middefied CA 9452 info@samplename.com 1
Cal Telephone 91.94 29187
CalQil Company 0.00 s Net 30
City of Bayshore 0.00 Map | Directions ,
% QuidkBooks Checks &
City of East Bayshore 0.23 Edit Notes... J b"’ Supplies: Learn more
City of Middlefield 0.00 -
Custom Kitchens of Bayshore 0.00
Show AllTransa... » | Filter By Al w Date Al -
Daigle Lighting 0
Davis Business Assodiates 0.00 Type hm Date 7 Account Amount
5 Purchase Order 6236 12/15/2012 90100 - Purchase Orders -65.00
Dianne's Auto Shop 0.00
Bill Pmt -Check 502 12f15/2012 10100 - Checking -640.92
East Bayshore Auto Mall 0.00
Bill A0100100-10178945612  12/15/2012 20000 - Accounts Payable -328.00
East Bayshore Tool & Supply 0.00
Purchase Order 6238 12/15/2012 90100 - Purchase Orders -260.00
Employment Development Department 0.00
Item Receipt 12345 12/15/2012 20000 * Accounts Payable -260.00
Express Delivery Service 0.00
Bill 123456 12/15/2012 20000 * Accounts Payable -260.00
Fay, Maureen Lynn, CPA 0.00
Bill Pmt -CCard 12/15/2012 20500 - QuickBooks Credit Card -260.00
Federal Treasury 0.00
Bil 12f11/2012 20000 - Accounts Payable -640.92
Funds Transfer 0.00 )
« | | Purchase Order 6232 12/07/2012 90100 - Purchase Orders -163.25 -

2. Selecciona Hughes Electric

3. Click el botén del ment “Vendor”, entonces elijes “Edit™

www.ComoUsarQuickbooks.com
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¥ Edit Vendor = |[[=7[7E3
Vendor Name C.U. Electric
| oK
Current Balance :  750.00 How do I adjust the current balance?
Cancel

Address Info Additional Info Account Prefill Notes ]
Company Name C, U, Electric Contact [ Carrick Underdown Help

M. Ms. ... Phone 415-555-0797 | Vendor s
inactive
First Name Carrick M.L FAX 415-555-7283
Last Name Underdown Alt. Phone
Esrdnreﬁ::d €. U. Electric Alt. Contact
P.0. Box 2816 E-mail cu-service@samplena. ..

Bayshore CA 94326
Ce

Print on Check as

Address Details | C. U. Electric

En el campo “Vendor Name”, escribe C.U. Electric

Click “OK”

Click “Yes”

Cuando QuickBooks te pregunte si estas seguro, click “Yes™ otra vez

QuickBooks combina los dos nombres, y ahora puede tener solamente C.U. Electric
en el listado de suplidores

8. Cierra el listado de suplidores

A

Renombrando articulos del listado

Usted puede renombrar cualquier articulo de la lista. Cuando usted realice el cambio,
QuickBooks modifica automaticamente todas las transacciones existentes que contienen
el articulo.

Para renombrar una cuenta del catalogo de cuentas:
1. Del mena “Lists™, elija “Chart of Accounts™ para desplegar el catalogo de cuentas
para Rock Castle Construction

) Chart of Accounts o =] =2
#_ Name £ Type Balance Total
+ 10100 * Checking < JBank 27.260,02] =
3 +10200 * Banco Mercantil Bank 100.00
+10300 * Savings ¢ [Bank 17,410.19
+ 10400 - Petty Cash Bank 1,000,00
+10500 * Clearing Bank 0.00
411000 * Accounts Receivable Accounts Receivable 96,398.05
+12000 - Undeposited Funds Other Current Asset 0.00
+12100 * Inventory Asset Other Current Asset 28,742.44
+ 12300 * Employee Advances Other Current Asset 832,00
+13100 * Pre-paid Insurance Other Current Asset 4,050.00
+ 13400 * Retainage Receivable Other Current Asset 3,703.02
15000 * Furniture and Equipment Fixed Asset 34,326,00
#15100 * Vehicles Fixed Asset 78,936.91
® + 1510 * Original Cost Fixed Asset 0,00
+1520 * Depreciation Fixed Asset 0.00
15200 * Buildings and Improvements Fixed Asset 325,000,00
15300 * Construction Equipment Fixed Asset 15,300.00
416900 * Land Fixed Asset 90,000.00
% 17000 - Accumulated Depreciation Fixed Asset -110,344.60
< 18700 - Security Depasits Other Asset 1,720.00
20000 * Accounts Payable Accounts Payable 32,399.92
+20500 * QuickBooks Credit Card ¢ |Credit Card 354,20
20600 * CalOl Credit Card Credit Card 382.62
+Subcontracted Federal WH Other Current Liabi... 0,00
«20700 - Due to Owner Other Current Liabi... A
+ 24000 * Payroll Liabilities Other Current Liabi. .. 18,550.35
+24010 - Federal Withholding Other Current Liabi. .. 5,826.00
+24020 - FICA Payable Other Current Liabi.... 4,379.56
424030 * AEIC Payable Other Current Liabi... 0,00
+24040 - FUTA Payable Other Current Liabi... 205.28
+ 24050 - State Withholding Other Current L 2,108.86
+24060 - SUTA Payable Other Current Liabi 810.46
+24070 - State Disability Payable Other Current Liabi.... 152.00
+24080 - Worker's Compensation Other Current Liabi... 4,843.19
+24090 - Direct Deposit Liabllites Other Current Liabi. .. 0.00
24100 - Emp. Health Ins Payable Other Current Liabi. .. 225.00
+24101 * Other Liability Commission Other Current Liabi 0.00 | _

account * || Actvies * ][ Reports = | [] Include inactive
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2. Encel catalogo de cuentas, selecciona “Banking”™
3. Click el boton del ment “Account™, elije ‘Edit”

{7 Chart of Accounts =J ==
® Balance Total
Chedkir 2; -
+10300 - Savings < |Bank 17,410.13
+10400 - Petty Cash Bank 1,000,00
+ 10500 - Clearing Bank 0.00
+11000 - Accounts Receivable Accounts Receivable 96,398.05
+12000 - Undeposited Funds Other Current Asset 0.00
+12100 - Inventory Asset Other Current Asset 28,742.44
+12800 - Employee Advances Other Current Asset 832.00
<+ 13100 - Pre-paid Insurance Other Current Asset 4,050.00
+ 13400 * Retainage Receivable Other Current Asset 3,703.02
15000 - Furniture and Equipment Fixed Asset 34,326.00
+15100 - Vehicles Fixed Asset 78,936.91
- A8 el o Fixed Asset 0.00
New Ctrl+N Fixed Asset i
Fixed Asset 325,000.00
Edit Account ctil+E ved Aot 12 30000
Fixed Asset 90,000.00
et SHED Fixed Asset -110,344.60
. Other Asset 1,720.00
Make Account Active Accounts Payable 32,399.92
Hide Inactive Accounts ¢ g:;‘::g:;g B
¥ Hierarchical View Other Current Liabi... 0.00
) Other Current Liabi 0.00
Flat View Other Current Liabi 18,550.35
Other Current Liabi 5,826.00
S s Other Current Liabi, 4,379.56
Other Current Liabi. 0.00
Import from Excel ... Other Current Liabi 205.28
Other Current Liabi 2,108.86
— Gl Other Current Liabi, 810.46
Find Tranzactions in... Other Current Liabi. 152.00
Other Current Liabi 4,843.19
Other Current Liabi. 0.00
et it Other Current Liabi, 225.00
Re-sort List Other Current Liabi 0.00
Account » | Activities ¥ || Reports * | [¥] Indude inactive
o 22 : :
4. En el campo “Name”, escribe Master Banking Account
M Edit Account = =52
TT| AccountType |Bank - Number | 10100
General Online Services
Account Name Checking
Subaccount of
Optional
Description | Cash
Bank Acct. No. 0661001235 How do I change the account number?
Routing Number 112200049 How do I change the routing number?
Tax-line Mapping | B/fS-Assets: Cash ¥ | How do I choose the right tax line?
Change Opening Balance... You can d'aa_nge the opening balance in the
account register,
Remind me to order checks when I reach check number
Order checks I can print from QuickBooks Learn more
Account is inactive Save & Close | l Cancel

5. Click “OK”
6. Cierra ¢l catalogo de cuentas
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Eliminando articulos y haciéndolo inactivos

Usted puede eliminar articulos de la lista solamente si1 usted no los ha utilizado en
ninguna transacciones. Si usted intenta suprimir un articulo de la lista que se utilice en
una transaccion, QuickBooks exhibe una advertencia que el articulo no puede ser
eliminado. Si usted no desea utilizar un articulo de la lista sino que usted no puede
eliminarlo, usted puede hacerlo mactivo.

Hacer un elemento inactivo:

1. Del ment “Customers™, elija “Customer: Job List™

2. Selecciona “Natiello, Ernesto™ de 1a lista

3. Click el boton del ment “Customer: Job™, y elye “Make Inactive™

4. Quickbooks despliega un mensaje de advertencia para confirmar si desea asegurarte
que desea mactivarlo

5. Click *Yes [ customers & Jobs Transactions

VETl[Al Customers I~ =]
Find |q‘
W Name Balance Total |
»Abercrombie, Kristy 244.12| ~
+Family Room 348.00
<Kitchen 0.00
+Remodel Bathroom 0.00
o Allard, Robert 14,510.00
+Remodel 14,510.00
+Babcock's Music Shop 0.00
+Remodel 0.00
<Baker, Chris 0.00
+Family Room 0.00
+Garage Repair 0.00
<+Balak, Mike 0.00
<Utlity Shed 0.00
<Barley, Renee 0.00
oRepairs 0.00

6. Para visualizar un elemento inactivo, selecciona el boton “Show All” de la lista
QuickBooks exhibe todos los articulos de la lista otra vez, pero las Xs significan que
este cliente sigue siendo inactivo. (Usted hace a un cliente activo otra vez celigiendo
“Make Active” del botdén del ment de “Customer:Job™.)

View | Active Customers - 3
Find Q]
Balance Total Notes
oFamly Room Use CurleU 34800
siitchen e 0.00
+Remodel Bathroom o 0.00
«Allard, Robert Edit Customer:Job 14,510.00
+Remodel New Customer 14,510.00
+Babcock's Music Shop Delete CustomerJob 0.00
+Remodel A Job 0.00
+Baker, Chris ° 0.00
+Famiy Raom Make Customer:Job Inactive 0.0
+ Garage Repair Re-sort List 0.00
+Balak, Mike v Hierarchical View 0.00
Utility Shed Flat View 0.00
=Barley, Renee Customize Columns... 0.00
«Repairs Show Customer List and Details 0.00

7. Deja la lista de “Customer: Job™ abierta, ya que lo imprimiras en el préximo gjercicio
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Imprimiendo las listas

Usted puede imprimir una lista de QuickBooks por referencia, o usted puede imprimir
una lista a un archivo para utilizar en su procesador de palabras u hoja de calculo.

Para imprimir una lista de clientes:

1.
2.
3.

4.

h

Click el boton del ment “Customer; Job”, luego elijes “Print List™

Click “OK” para continuar el mensaje de “List Reports™

QuickBooks despliega la ventana de “Print Lists”, en la cual presenta el nombre de la
impresora. Puedes seleccionar imprimirlo en la impresora o a un archivo

Click “Print”

Cierra la lista de “*Customer: Job™
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Utilizando los registros de las cuentas bancarias
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Escribiendo un cheque en QuickBooks

Usted puede entrar los cheques directamente en QuickBooks usando la wventana
“QuickBooks Write Check™. Cuando usted inscribe un cheque en “QuickBooks Write
Check™, usted puede ver la informacién de la direccion y asignar ficilmente el cheque
entre las multiples cuentas.

Suponga que necesita escribir un cheque para pagar la factura telefonica de Rock Castle
Construction.

Para escribir un cheque:
1. Del ment de “Banking”, elija “Write Check”

1# Write Checks - Checking o | & )
4 Previous [ Next @Print - aFind

Bank Account | |

- Ending Balance 27,260.02

Mo, 921

Date 12/15/2012 (@)
Pay to the Order of - $ 0.00

Dollars

Address

| )
Memo Order Checks

[ Expenses %$0.00 | Items $0.00 Online Payment To be printed
Account Amount Memo Customer:Job  Billa... Class {
\) Clear Splits | [ Recalculate I Save & Close ] Save & New ] | Clear

El campo “Bank Account” demuestra la cuenta de la cual usted esta escribiendo este
cheque. QuickBooks exhibe la fecha actual en el campo de la fecha. (Los datos de la
muestra se fijan para exhibir de diciembre el 15, 2012 como la fecha actual.) Usted
puede cambiar cualquiera de estos valores si usted desea, pero estin muy bien para
nuestro ejemplo.

2. Selecciona la opcidn “To be printed™

3. Enel campo “Pay to the Order”, escribe “Cal Telephone™

S1 QuickBooks le notifica que usted tiene cuentas abiertas para este suplidor, click
“OK”. Usted esta recibiendo este recordatorio porque usted nunca debe utilizar la
ventana de Write Check™ para pagar una cuenta que usted incorporé anterior a
QuickBooks.

4. Presiona “TAB” para moverte entre campos.

S. Escribe 156.91 (el valor de la factura telefonica), entonces presiona “TAB™
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6. Click en la columna “Account” en la lengiieta “Expenses”, entonces eliyje “Utilities:
Telephone” del listado

\=#{ Write Checks - Checking [ =)
@) Previous [ Next &% Print ~ | € Find

Bank Account | 10100 * Checking - Ending Balance 27,260.02

521

No.
Date 12/15/2012 [E|

Pay to the Order of Cal Telephone v $ 100.00

Onehundred and 00/100* * * ** ** *x = s xxxxx s xsxxxsxxxsxxxxrxrrxx Dollars
Cal Telephone

P.0. Box 1100
Address | Middlefield CA 94482

9
Memo | Order Checks

Expenses $100.00 | Items £0.00 Online Payment | To be printed

Account Amount Memo Customer:Job  Billa... Class |

55100 - Utilities:65120 - Telephone - 100.00 - - A~
[ Clear Splits | [ Recalculate Save & Close I { Save & New J I Clear ]

[a lengiicta “Expenses™ es donde usted asigna la cantidad del cheque a una de las
cuentas de gasto en catalogo de cuentas de la compaiiia. En este caso, Rock Castle
Construction asigna el cheque a su cuenta de “Utilities” y a la sub-cuenta
“Telephone™. Usted utiliza la lengiicta de “Item” solamente al comprar articulos que
usted planea almacenar en inventario. Observe los impuestos que la cantidad se

deduce de la cantidad del gato y que se exhibe por separado.
7. Click “Save & Close”
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QuickBooks abre el registro “Checking™.
Note que el cheque que usted acaba de escribir esta enumerado en ¢l registro como
cheque que necesite ser impreso.

10. Cierra la cuenta de registro “Checking”

Utilizando los registros de las cuentas bancarias

Cuando usted trabaja en QuickBooks, usted utiliza a menudo formularios, un cheque o
una factura, para incorporar la informacion. Pero detras de las escenas, QuickBooks
registra sus entradas en el registro apropiado de la cuenta. Cada cuenta del balance de
situacion esta enumerada en el catalogo de cuentas la cual este asociada a ella.

Abriendo un registro

Cuando usted tiene un formulario de QuickBooks exhibida en su pantalla, usted puede
visualizar su registro de la cuenta eligiendo “Use Register” del ment “Banking™, o doble-
click ¢l nombre de cuenta en ¢l catalogo de cuentas.

Para abrir un registro (cuando un formulario este abierto):
1. Del meni “Lists™, elija “Chart of Accounts™

{7} Chart of Accounts (===
#H MName ¢ Type Balance Total
27, ]
3 ©10200 - Banco Mercantil Bank 100.00
+ 10300 - Savings € [Bank 17,410.19
+10400 - Petty Cash Bank 1,000.00
+ 10500 - Clearing Bank 0.00
+11000 - Accounts Receivable Accounts Receivable 96,398.05
12000 * Undeposited Funds Other Current Asset 0.00
12100 - Inventory Asset (Other Current Asset 28,742.944
+12800 - Employee Advances Other Current Asset 832.00
13100 - Pre-paid Insurance (Other Current Asset 4,050.00
+13400 - Retainage Receivable Other Current Asset 3,703.02
< 15000 - Furniture and Equipment Fixed Asset 34,326.00
+15100 * Vehides Fixed Asset 78,936.91
b4 +1510 - Original Cost Fixed Asset 0.00
<1520 - Deprediation Fixed Asset .
15200 - Buildings and Improvements Fixed Asset 325,000.00
+ 15300 - Construction Equipment Fixed Asset 15,300.00
+ 16900 - Land Fixed Asset 90,000,00
=+ 17000 - Accumulated Depredation Fixed Asset -110,344.60
= 18700 - Security Deposits Other Asset 1,720.00
20000 - Accounts Payable Accounts Payable 32,399.92
+20500  QuickBooks Credit Card + |Credit Card 354.20
+ 20600 - CalOil Credit Card Credit Card 382.62
+Subcontracted Federal WH Other Current Liabi... 0.00
+20700 - Due to Owner Other Current Liabi... .
+24000 * Payroll Liabilities Other Current Liabi... 18,550.35
24010 - Federal Withholding Other Current Liabi... 5,826.00
+24020 - FICA Payable (Other Current Liabi... 4,379.56
+24030 - AEIC Payable (Other Current Liabi... 0.00
+24040 - FUTA Payable Other Current Liabi... 205.28
«24050 - State Withholding Other Current Liabi... 2,108,856
+24060 * SUTA Payable Other Current Liabi... 810.46
24070 - State Disability Payable Other Current Liabi... 152.00
24080 - Worker's Compensation (Other Current Liabi... 4,843.19
+24090 - Direct Deposit Liabilities Other Current Liabi... 0.00
+24100 * Emp. Health Ins Payable (Other Current Liabi... 225.00
224101 - Other Liability Commission Other Current Liabi... 0.00 _
[ account =][ Actvites = || Reports *|[¥]incude nactive

2. En el catalogo de cuentas, doble-click la cuenta “savings™
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e

2 10300 - Savings =n|ioh
2 Goto.. | &5 Print... | @4 Edit Transaction 1Z] QuickReport [¥] Download Bank Statement
Date MNumber Payee Payment J Deposit Balance
Type Account Memo
12/05/2012 25,000.00 18,410.19 -
TRANSFR /10100 - Checking Funds Transfer
12/15/2012 500.00 17,910.19
TRANSFR. || 10100 - Checking Funds Transfer
12/15/2012 500.00 17,410.19
TRANSFR. [| 10100 * Checking Funds Transfer
12/15/20 12| E)) v
- | -
{ Splits ] Ending balance 17,410.19
1line
Sortby |pate, Type, Number/... « Record | I Restore

Caracteristicas comunes de los registros de Quickbooks

Todos los registros de QuickBooks funcionan de la misma manera, sin importar las
cuentas con las cuales estén asociados. Aqui estan algunas caracteristicas comunes de
todos los registros de QuickBooks:

El registro demuestra cada transaccién que afecta el balance de una cuenta y los
enumera en orden cronoldgico (usted puede cambiar sin embargo ¢l orden eligiendo
una diversa opcion de la clase por la lista drop-down). Por ejemplo, en una cuenta de
banco, el registro demuestra cheques que usted ha escrito (o con QuickBooks o a
mano), depdsitos a la cuenta, y retiros de la cuenta.

Las columnas en el registro dan la informacién especifica sobre la transacciéon. La
primera columna es la fecha. La segunda columna demuestra un nimero de
referencia (un nimero del cheque o el nimero de P.O. del suplidor) y un tipo (dice si
la transaccion represente un cheque o un pago de la cuenta, por ¢jemplo). La
columna siguiente enumera el beneficiario, la cuenta a quien usted ha asignado la
transaccion, y cualquier nota descriptiva que usted elija mecanografiar. Las columnas
finales para una cuenta bancaria demuestran la cantidad de la transaccién (o en ¢l
pago o deposite la columna) y si la transaccion ha despejado el banco (indicado por
un checkmark en la columna).

En cada linea de la transaccién, QuickBooks demuestra el equilibrio corriente de la
cuenta. El fondo de la ventana del registro demuestra el equilibrio del conclusion de
la cuenta -- ¢l equilibrio considera todas las transacciones incorporadas en el registro,
incluyendo cheques que usted todavia no ha impreso.
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Para completa este ejercicio:
1. Cierra la ventana “Saving register”
2. Cierra el catalogo de cuentas

Entrando un cheque a mano

Usted necesita a veces escribir un cheque sobre el terreno para los articulos que usted no
planed comprar. QuickBooks le deja escribir el cheque, después lo inscribe mas adelante
en la cuenta de banco o en la formulario del cheque.

Suponga que mientras que escoge suministros un dia, usted se detiene en la libreria y
encuentre una silla nueva de oficina en venta por $99,95. La venta termina hoy, asi que
usted escribe un cheque sobre el terreno. Usted tendra que inscribirlo en QuickBooks
mas adelante.

Para entrar un cheque a mano en el registro de la cuenta bancaria:
1. Del ment “Banking”, elija “Use Register™

Use Register li(-j

Select Account

OK | [ Cancel ]

2. Click “OK” para aceptar “Checking”

3. Click en el campo “Number” de la transaccidon en blanco al fondo del registro,
entonces doble-click para seleccionar €l numero.

4. Escribe 1204, presiona “TAB”

5. En el campo “Payee, escribe Basyshore Office Supply, presiona “TAB”

QuickBooks presenta un mensaje diciendo que “Bayshore Office Supply” no es un
“Name list”
6. Click “QuickAdd”

QuickBooks despliega la ventana “Select Name Type™

Select Name Type l-i-J

Select which type of name to add then dick
OK.

@ Yendor;
Customer
Employee
Other

OK I \ Cancel

Bayshore Office Supply es un “Vendor”, por lo cual acepta la opcidén desplegada.
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7. Click “OK”, QuickBooks agrega el nuevo suplidor en “Vendor List”
8. Enel campo “Payment”, escribe 99.95, presiona “TAB”
9. En el campo “Account™, escribe “Of”, presiona “TAB”. QuickBooks lo completa

con “Office Supplies™

10. En ¢l campo “Memo”, escribe “Office Chair”
11. La cuenta de “Checking” debe de visualizarse de esta manera

“

52 10100 . Checking =N {oR| >
3 Go to... | {Q Print... | @ Edit Transaction :E] QuickReport [2] Download Bank Statement
Date Number Payee Payment J Deposit Balance
Type Account Memo
12/15/2012 SEND 500.00 30,842.84 -~
TRANSFR || 10300 - Savings
12/20/2012 518 Cal Gas & Electric 100.00 30,742.84
BILLPMT || -split-
12/31/2012 To Print Great Statewide Bank 3,482.82 27,260.02
LIAB CHK ||-split- 00-7904153
12/15/2012 [E] v [0.00
- | -
Splits Ending balance 27,260.02
| 1ine
Sortby |pate, Type, Number/... = l Record I [ Restore

12. Click “Record™

13. Cierra la cuenta de registro “Checking”

Transfiriendo dinero entre cuentas

Usted puede registrar ficilmente que ha transferido dinero entre las cuentas en su
mstitucién financiera usando la opcion de QuickBooks ““Transfer Funds Between
Accounts™. Rock Castle Construction desea registrar que se ha transferido $5,000.00 de

cheques a los ahorros.

Para transferir dinero:

1. Del ment “Banking”, elja ‘Tranfer Funds™
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=7 Transfer Funds Between Accounts =0 BoR| |
40 Previous [ Next |

‘Transfer Funds
pate FEIFGERE (&)
Transfer Funds From | [RETRIENTE ~ | Account Balance 17,410.19
Transfer Funds To .
[7] Online Funds Transfer Transfer Amount §

Memo | Funds Transfer

Save & Close ] 1 Save & New I l Clear

Note que QuickBooks exhibe el balance actual para la cuenta de “Checking™.
2. Enel campo “Transfer Funds To™, elije ‘savings™ de listado
3. Encel campo “Transfer Amount”, escribe 5000.00, entonces presiona “TAB”

é Transfer Funds Between Accounts =@ \@
&) Previous ¥ Next |

Transfer Funds

Date 12/15/2012 [B)

Transfer Funds From | 10100 * Checking w | Account Balance 27,260.02
Transfer Funds To 10300 - Savings » | Account Balance 17,410,159
Online Funds Transfer Transfer Amount §

Memo | Funds Transfer

Save & Close | Save &Mew ] | Clear

4. Click “Save & Close™
QuickBooks disminuye ¢l balance en la cuenta de “Checking™ por $5,000 ¢ aumenta
¢l balance en la cuenta de “Savings™ por $5,000

Reconciliando cuentas bancarias

La reconciliacién es el proceso de cerciorarse de que su cuenta de banco coincida con los
registros del banco.

Descripcion de la reconciliacion

Cuando usted guarda sus registros con QuickBooks, usted no tiene que preocuparse de
los errores de adicién o de la substraccion como usted lo hace cuando usted esta
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utilizando un registro en papel. Incluso asi, es importante hacer un habito reconciliar sus
cuentas bancarias de QuickBooks sobre una base mensual. Esto le ayuda a evitar los
cargos del saldo descubierto para los cheques malos, le da una ocasién de localizar
errores posibles del banco, y le ayuda a guardar expedientes financieros mas exactos.

Su banco le envia una declaracién para cada uno de sus cuentas cada mes. La

declaracion demuestra toda la actividad en su cuenta desde la declaracion anterior:

= Elbalance de apertura para su cuenta bancaria

= Elbalance de conclusion para su cuenta bancaria

= La cantidad de interés, si cualquiera, usted ha recibido para este periodo de la
declaracion

= Cualquier cargo por servicio determinados por ¢l banco para este periodo de la
declaracion

= Los cheques que han sido regostado por el banco

= Depositos que usted ha hecho a la cuenta

= Cualquier otras transacciones que afecten ¢l equilibrio de su cuenta (por ejemplo, los
pagos o los depdsitos automaticos o los retiros)

Cuando usted recibe una declaraciéon de su banco o de una compaiiia de tarjeta de crédito,
usted necesita reconciliar la declaracion con sus expedientes de QuickBooks. Usted
puede reconciliar cualquier cuenta bancaria de QuickBooks, incluyendo las cuentas para
los fondos del ahorro y de valores de mercado. La meta de la reconciliacion es
cerciorarse de que sus expedientes de QuickBooks y el extracto de cuenta convienen
sobre su equilibrio de la cuenta.

Marcando las transacciones
Para comenzar a reconciliar una cuenta, usted necesita decir a QuickBooks qué cuenta
usted desca reconciliar. Entonces usted puede proporcionar la informaciéon de la parte

superior de su extracto de cuenta.

Para reconciliar su cuenta:
1. Del ment “Banking”™, elijja “Reconcile”

Write Checks Ctrl+W
Order Checks & Envelopes »
Enter Credit Card Charges

Use Register Ctrl+R

Make Deposits
Transfer Funds

Reconcile
Online Banking »
Loan Manager

Other Names List
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Begin Reconciliation

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

Account Checking v

Statement Date 12/31/2012

Beginning Balance 71,452.58 What if my beginning balance doesn't match my statement?
Ending Balance 72,000.00

Enter any service charge or interest earned.

Service Charge  Date Account Class
j| |10.00 11/30/2012 60600 * Bank Service Charges v v
Interest Earned Date Account Class
10.00 11/30/2012 70200 - Interest Income - v
[ Locate Discrepancies J [ Undo Last Recondliation } [ Continue ] [ Cancel ] [ Help

En el campo “Account™, asegurece que este seleccionado “Checking”
En el campo “Ending Balance™, escriba 106,803.13

En el campo “Service Charge™, escriba 14.00

En el campo “Service Charge Account”, seleccione “Bank Service

listado

ZIENR

Charges™ de

Begin Reconciliation

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

Account Checking -
Statement Date 12/31/2012
Beginning Balance 71,452.58 What if my beqginning balance doesn't match my statement?
Ending Balance 72,000.00

Enter any service charge or interest earned.

Service Charge Date Account Class
10.00 11/30/2012 60600  Bank Service Charges v v
InterestEarned Date Account Class
10.00 11/30/2012 70200 - Interest Income v, >,
Locate Discrepancies ] [ Undo Last Recondliation } { Continue l | Cancel ] | Help

6. Click “Continue™
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For period: 12/31/2012

Checks and Payments

Deposits and Other Credits

Hide transactions after the statement’s end date

4 Date ~ Cchk # Payee Amount 4 Date Chk # Payee Type Amount |
[_112/25/2007 Dan T. Miller 6,117.29 « |[Y J12/15/2012 Abercrombie, Kristy:Rem. .. [PMT 7,633.28]
v |12f29/2007 Elizabeth N. Mason 903,50 < |12/15/2012 DEP 2,440.00
12/29/2007 Gregg O. Schneider 1,057.90 ¥ |12/15/2012 TRANSFR 500.00
01/12/2012 Dan T. Miller 6,231.14 < [12/14/2012 DEP 4,700.00
< |01f12/2012 Elizabeth N. Mason 938.38 < |12/12/2012 DEP 4,936.12
01/12/2012 Gregg O. Schneider 1,068.58 < |12/10/2012 DEP 1,000.00
01/12/2012 Juan Perez 2,302.99 < |12/03/2012 Teschner, Anton:Sun Room |PMT 1,200.00
10f31/2012 433 Sergeant Insurance 712.56 12/15/2012 SEND TRANSFR 500.00
< [10f31/2012 436 Bayshore Water 24,00 12/15/2012 42000 Matiello, Ernesto:Kitchen  |PMT 13,560.3%
V¥ |11/14/2012 451 Larson Flooring 3,200.00 12/15/2012 DEP 103.88
11192012 460 City of Bayshore 225.00 12/15/2012 520 Cal Telephone CHK 0.00
11f28f2012 464 Hopkins Construction Rentals 300.00 12/10/2012 3008 Keenan, Bridget:Sun Room |RCPT 102.65
11/28/2012 465 Keswick Insulation 500.00 12/05/2012 TRANSFR 25,000.00
< |11/28/2012 466 McClain Appliances 600.00 12/05/2012 56321 Teschner, Anton:Sun Room PMT 5,000.00
11f28/2012 467 Lew Plumbing 800.00 12/02/2012 DEP 4,706.01
< |11/28/2012 468 Timberloft Lumber 6,790.00 11/30/2012 41077 Melton, Johnny:Dental ... |PMT 4,135.50
¥ |11/28/2012 469 ISloan Roofing 2,000.00
11f28/2012 470 Washuta & Son Painting 500.00
¥ [11f30f2012 471 Bayshore Water 24.00
11/30/2012 472 Patton Hardware Supplies 656.23
v |11/30/2012 473 (Wheeler's Tile Etc. 686.00
11f30/2012 474 Dianne's Auto Shop 218.00
 |11/30/2012 475 Bank of Anycity 2,710.90
v |1z2f01/2012 476 Abercrombie , Kristy:Remodel Ba. .. 711.15
12f01/2012 477 Larson Flooring 2,700.00
¥ |12f01/2012 478 Gregg O. Schneider 62.00
12/01/2012 10070 Dan T. Miller 1,325.15
12/01/2012 10071 Elizabeth N. Mason 890.57
12f01/2012 10072 Gregg O. Schneider 1,033.99
12/02/2012 479 CalOil Company 135.80
12f05/2012 430 Thomas Kitchen & Bath 1,938.00
12f05/2012 481 C.U, Electric 1,500.00
12f05/2012 482 Hamlin Metal 950.00
12f05/2012 483 Keswick Insulation 900.00
12f05/2012 484 Patton Hardware Supplies 5,325.00
12f05/2012 485 Washuta & Son Painting 2,150.00
12f05/2012 486 (Wheeler's Tile Etc. 2,445.00
12/07/2012 487 Employment Development Depa. .. 294,98
12/07/2012 488 Great Statewide Bank 2,142.78
< |12f07/2012 489 Sergeant Insurance 75.00
< |12f07/2012 490 State Fund 805.83
Mark All J I Unmark All Go To 1 [ Matched Columns to Display...

Beginning Balance
Items you have marked cleared
7 Deposits and Other Credits
14 Checks and Payments

71,452.58

22,409.40
19,531.16

fechado el 12/10/12

9. Click *“*Reconcile Now™

Modify

8. En la seccion “Desposits and Other Credits”, selecciona el depdsito

Service Charge -10.00
Interest Earned 10.00
Ending Balance 72,000.00
Cleared Balance 74,330.82
Difference -2,330.82
Reconcile Now ‘ [ Leave

7. Enla seccidon “Checking, Payments and Service Charges™, selecciona el Cheque #2635
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Select Reconciliation Report &j

Congratulations! Your account is balanced. All marked
items have been deared in the account register.

Select the type of recondiliation report you'd like to see.

) Summary
) Detail

To view this report at a later time, select the Report
menu, display Banking and then Previous Reconciliation.

[ Display H Print... ” Close ]

10. En la ventana “Select Reconciliation Report™, sclecciona “Detail”, entonces click

“Display”
14l Reconciliation Detail e [=]==
[ Modify Report... ] [ Memorize... J[ Print... ][ E-mail » ][ Export... ] [ Hide Header ] [ Refresh }
5:47 PM Rock Castle Construction
12115112 Reconciliation Detail
10100 - Checking, Period Ending 12/31/2012
Type o__ Date ¢ Num < Name ¢ Clr Amount ° Balance °
Beginning Balance 71,462.58 &
Cleared Transactions
Checks and Payments - 18 items
b Paycheck 12/29/2007 Elizabeth N. Mason S -903.90 -503.90 4
Paycheck 01/12/2012 Elizabeth N. Mason J -938.38 -1,842.28
Check 10/31/2012 436 Bayshore Water J -24.00 -1,866.28
Bill Pmt -Check 11/14/2012 451 Larson Flooring J -3,200.00 -5,0686.28
Bill Pmt -Check 11/28/2012 468 Timberloft Lumber J -6,750.00 -11,856.28
Bill Pmt -Check 1172872012 469 Sloan Roofing S -2,000.00 -13,856.28
Bill Pmt -Check 112872012 468 lMcClain Appliances J -600.00 -14,456.28
Check 11/30/2012 475 Bank of Anycity J -2,710.90 -17,167.18
Bill Pmt -Check 11/30/2012 473 Wheeler's Tile Etc. J -586.00 -17,853.18
Check 11/30/2012 471 Bayshore Water J -24.00 -17,877.18
Check 11/30/2012 v -10.00 -17,887.18
Check 12/01/2012 476 Abercrombie, Kris... S -711.15 -18,598.33
Check 12/01/2012 478 Gregg O. Schneider J -52.00 -18,660.33
Bill Pmt -Check 12/05/2012 484 Patton Hardware S... J -5,325.00 -23,985.33
Liability Check 12/07/2012 490 State Fund v -805.83 -24791.16
Check 12/08/2012 491 City of Middlefield J -175.00 -24 966.16
Bill Pmt -Check 121172012 497 Washuta & SonPa... -4,000.00 -28,966.16
General Journal 1213172012 FAM... J -13.86 -28.980.02
Total Checks and Payments -28,980.02 -28,980.02
Deposits and Credits - 12 items
Deposit 1143002012 J 10.00 10.00
Payment 11/30/2012 41077 Melton, Johnny:De... J 4,135.50 4,145.50
Deposit 12/02/2012 J 4,706.01 8,851.51
Payment 12/03/2012 Teschner, Anton:S... J 1,200.00 10,051.51
Sales Receipt 121072012 3008 Keenan, Bridget:S... J 102.65 10,154.16
Deposit 121072012 S 1,000.00 11,154.16
Deposit 121272012 J 493612 16,090.28
Deposit 1211412012 J 4,700.00 20,790.28
Deposit 1211512012 S 103.88 20,894.16
Transfer 121572012 J 500.00 21,394.16
Transfer 12115/2012  SEND v 500.00 21,894.16
Payment 121572012 Abercrombie, Kris... S 7.633.28 29.527.44
Total Deposits and Credits 29,527.44 29527.44
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Porque QuickBooks Basic y QuickBooks Pro solamente almacena la ultima
reconciliacion, usted deseara imprimir el informe a un archivo si usted piensa imprimir ¢l
informe de la reconciliacion otra vez. QuickBooks sobrescribe el informe anterior de la
reconciliacion con datos de la reconciliacion mas Gltima.

St usted esta utilizando QuickBooks Premier, usted puede imprimir los informes de las
reconciliaciones anteriores.

Ademas, s1 usted esta utilizando QuickBooks Premier, usted tiene dos opciones
adicionales del informe: el informe de la discrepancia de la reconciliacion y el informe
sumario de la reconciliacion. Las listas de informe de la discrepancia de la reconciliacion
las transacciones que han cambiado desde que usted reconcilié por Gltimo una cuenta.
Este informe es 1til cuando el equilibrio de inicio QuickBooks demuestra es diferente que
¢l equilibrio del dltimo extracto de cuenta para ¢l periodo anterior. El mforme
sumarizado de la reconciliacién proporciona una mirada rapida de todos los totales para
“deposits/credits” y “checking/payments’ por un periodo de la reconciliacién.

11. Cierra la ventana de reporte

Ahora que usted sabe que el equilibrio de su registro de banco en QuickBooks es exacto
como el ultimo estado del banco. La proxima vez que usted mira el registro de banco,
usted verd un checkmark en la columna despejada al lado de cada transaccion
reconciliada.

Visualizando los cheques marcados en los registros
Abre la cuenta de registro “Checking” para visualizar los cheques marcados

Para visualizar los cheques marcado en el registro:

1. De menu “Banking”, elije “Use Register

2. Click “OK” para aceptar “Checking”

3. Muévete a través de los registros para visualizar los articulos marcados (cheques
numero 263 y 266)
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.

52 10100 - Checking o || =2
& Goto.. | €% Print... | @4 Edit Transaction IE] QuickReport [¥] Download Bank Statement
Date Number Payee Payment J Deposit Balance
Type Account Memo

11/25/2012 J 1,200.00 73,993.22 ~
DEP 12000 - Undeposit Deposit

11/25/2012 v 4,264.78 78,258.00
DEP 12000 * Undeposit Deposit

11/25/2012 Cook, Brian:Kitchen v 4,225.41 82,483.41
PMT 11000 - Accounts |

11/25/2012 < 5,435.00 87,918.41
DEP 12000 * Undeposit Deposit

11/25/2012 463 Cal Gas & Electric 97.53|| 87,820.88
CHK 65100 - Utilities:65 Acct #560-82645-

11/25/2012 42,300.00( 45,520.88
TRANSFR |[10300 - Savings  Funds Transfer

11/28/2012 464 Hopkins Construction Rentals 300.00 45,220.88
BILLPMT |[|20000 - Accounts |

11/28/2012 465 Keswick Insulation 500.00 44,720.88
BILLPMT ||20000 - Accounts |

11/28/2012 466 McClain Appliances 600.00 44,120.88
BILLPMT ||20000 * Accounts | 85-93117 -

Splits Ending balance 27,246.16
1ine
Sortby |pate, Type, Number/... Record ] [ Restore }

4. Cierra la cuenta de registro ‘Checking™
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CAPITULO 5: UTILIZANDO OTRAS CUENTAS EN
QUICKBOOKS

Otros tipos de cuentas en QuickBooks

Rastreando transacciones de la tarjeta de crédito
Entrando cargos de la tarjeta de crédito
Reconciliando los estados de la tarjeta de crédito
Marcando las transacciones
Pagando facturas con la tarjeta de crédito

Trabajando con las cuentas de activo
Configurado las cuentas “Other Current Asset
Configurando cuentas “asset accounts™ para rastrear depreciacion

Trabajando con las cuentas de pasivo
Rastreando un préstamo con la cuenta “long-term liability account™
Rastreando activos fijos

Registrando un pago de un préstamo

Entendiendo la cuenta de capital
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Otros tipos de cuentas en QuickBooks

En esta leccidn, usted aprendera sobre estos tipos de cuentas de QuickBooks:

= Credit card accounts (Cuenta de Tarjeta de crédito) — utilizada para las
transacciones que usted paga con una tarjeta de crédito.

=  Asset accounts (Cuenta de Activo) — rastrear las cuentas de activos (esos activos
usted es probable que quisiera convertirlo a efectivo o utilizarlo en un plazo de un
afio, tal como inventario) y los activos fijos (tales como activos admisibles y
despreciables a largo plazo que su negocio posee que no es liquido, por egjemplo el
equipo, muebles, o un edificio).

= Liability accounts (Cuentas de Pasivo) — rastrear los actuales pasivos (esos pasivos
estan programados para ser pagado en el plazo de un afio, tal como impuesto de
ventas, impuestos de nomina de pago, y préstamos a corto plazo) los pasivos a largo
plazo (tales como préstamos o hipotecas pudiesen ser pagado sobre términos mas de
largo de un afio).

= KEquito accounts (Cuentas de Capital) — rastrear el capital de duefio, incluyendo las
inversiones de capitales y las ganancias retenidas.

Rastreando transacciones de la tarjeta de crédito,

En su negocio, usted paga a veces gastos con una tarjeta de crédito mas bien que un
cheque. Para los gastos de viaje especialmente, una tarjeta de crédito es invaluable
porque da un listado detallado de cada cargo. Usted puede seguir sus transacciones de la
tarjeta de crédito en QuickBooks tan facil como usted sigue gatos que usted paga por
cheque.

Usted debe configurar una cuenta de tarjeta de crédito para cada tarjeta de crédito que
usted utiliza en su negocio. Como cualquier cuenta de QuickBooks, la cuenta de la
tarjeta de crédito tiene su propio registro. El registro enumera todos los cargos y créditos
que usted ha registrado, tan bien como pagos usted ha hecho.

Entrando cargos de la tarjeta de crédito

QuickBooks le deja elegir cuando usted incorpora sus cargos de la tarjeta de crédito.
Usted puede incorporar cargos de la tarjeta de crédito cuando usted carga un articulo o
cuando usted recibe la cuenta. Su opcidn depende de cémo le gustaria incorporar la
informacion en QuickBooks, incremental o de una vez. La ventaja a entrar cargos
cuando usted carga un articulo es que usted pueda guardar la pista cercana de cuanto
usted debe. Ademas, si el cargo esta para un trabajo particular, usted puede no perder de
vista cuanto usted estd gastando en ese trabajo.
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Suponga que tiene un cargo de $30 en gasolina y desea entrarlo al QuickBooks.
formulario que utilizas es “Enter Credit Card Charges™

Para entrar cargos en la tarjeta de crédito:

1. Del meni “Banking™, elijes “Enter Credit Card Charges™

g Enter Credit Card Charges - QuickBooks Credit Card

4 previous [ Next | %) Find 53 Download Card Charges

@) Purchase/Charge Refund/Credit

Credit Card | 20500 * QuickBooks Credit Card w Ending Balance 354.20

Purchased From % Date 12/15/2012 |E

Ref No.
Amount 0.00

Memo

Manage your business
expenses with QuickBooks
Platinum Plus for Business

MasterCard

2 Learn More

Are you ready to pay a bill from this credit card company?

Expenses $0.00 | Items £0.00
Account Amount M.. Customer:Job  Bila... Class
a
| Clear Splits ” Recalculate ] I Save & Close H Save & MNew H Clear

Esta es la ventana donde usted incorpora sus cargos. Note que ¢l formulario en ¢l
tope de la ventana parece justo como un volante de la tarjeta de crédito.

En el campo “Credit Card”, selecciona “CalOi1l Card™ del listado.
En el campo “Purchased From”, selecciona “Bayshore CalOil Service™ del listado.
Click en el campo “Amount”, entonces doble-click para seleccionar ¢l valor completo

Escribe 30.00, entonces presiona “TAB”
Click la lengiicta “Fxpenses”

NS R W

En el area de detalle, click la columna “Account” y selecciona la cuenta de gasto

“Automobile: Fuel”, como se presenta en la figura siguiente.
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fn Enter Credit Card Charges - QuickBooks Credit Card

4@ previous [ Next | %) Find 5% Download Card Charges

Credit Card | 20500 * QuickBooks Credit Card + Ending Balance
@) Purchase/Charge Refund/Credit

354.20

Purchased From  CalOil Company v Date

Ref No.

Amount

Memo

Manage your business
expenses with QuickBooks

12/15/2012 . Platinum Plus for Business

30.00

MasterCard

7 Learn More

Are you ready to pay a bill from this credit card company?

Expenses $30.00 | Items $0.00

Account Amount M.. Customer:Job  Billa... Class

60100 * Automobile:60110 - Fuel hd 30,00 hs x| &
Clear Splits ] [ Recalculate Save & Close | Save &New ] I Clear ]

8. Click “Save & Close™ para grabar la transaccion y cierra la ventana

Capitulo 5

Después de que usted registre este cargo de la tarjeta de crédito, QuickBooks agrega una
transaccion $30 al registro de la cuenta de la tarjeta de crédito (que aumenta el pasivo en
$30). También agrega $30 a la cuenta de gasto de “Automobile: Fuel”. (Usted vera el
aumento cuando usted crea informes sobre sus cuentas de gato.)

Reconciliando los estados de la tarjeta de crédito

Apenas pues reconciliamos una cuenta bancaria en la leccion anterior, usted debe
comparar sus recibos de la tarjeta de crédito con su declaracion y reconciliar su
declaracion de la tarjeta de crédito. La reconciliacién de una cuenta de la tarjeta de

crédito es casi idéntica a reconciliar una cuenta bancaria.

Para reconciliar una estado de tarjeta de crédito:
1. Del menid “Company”, elijes ‘Chart of Accounts™

2. Click *Cal0il Card™ en ¢l listado

3. Click el botén del ment “Activities™, entonces elijes “Reconcile Credit Card”

www.ComoUsarQuickbooks.com
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Begin Reconciliation lihj

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

Account P0800 - Caloil Credit Card v

Statement Date 11/30/2012 [B)
Beginning Balance 436.80 What if my beginning balance doesn't match my statement?
Ending Balance 580.00

Enter any finance charge.

Finance Charge Date Account Class
0.00 11/30/2012 = =
[ Locate Discrepancies ] [ Undo Last Reconciliation ] [ Continue I [ Cancel ] [ Help }

s

En el campo “Opening Balance™, QuickBooks exhibe el equilibrio de todas las
transacciones despejadas en ¢l registro de la tarjeta de crédito. Reconciliar una estado de
las cuenta de la tarjeta de crédito, todo lo que usted tiene que hacer debe incorporar el

equilibrio de la conclusiéon y comprobar apagado cada transaccidon enumerada en su
declaracion.

4. En el campo “Statement Date™ , entre “12/15/2012

5. Enel campo “Ending Balance™, escribe 101.02
6. Presiona “Continue™

&L Reconcile Credit Card - CalQil Credit Card o |[E= e
For period: 11/30/2012 Hide transactions after the statement's end date
Charges and Cash Advances Payments and Credits
J Date ~ Ref £ Payes Amount J Date & Ref# Payes Type Amount
[ [12/31/2010 [Setup 17 Overhead 3,268.00] [ 01/15/2... Overhead [CHK 3,268.00]
< 12/03/2012 Bayshore C... 23.50 12/02f2... Overhead |CHK 135.80
¥ |12/12f2012 Bayshore C... 47.52
12/15/2012 Bayshore C... 10.60
Mark All Unmark All ‘ [ GoTo ] Columns to Display...
Beginning Balance 436.80 Modify | Finance Charge 0.00
Items you have marked cleared —
1 Payments and Credits 3,268.00 Ending Balance 580,00
3 Charges and Cash Advances 3,339.02 Cleared Balance 507.82
Difference -72.18
‘ Recondile Now l‘ [ Leave

La ventana de la tarjeta de crédito de la reconciliacion demuestra que todas las
transacciones para la cuenta de la tarjeta de crédito no tienen todavia cotejo. Usted

utilizard esta ventana para comprobar las transacciones enumeradas en su estado de
cuentas
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Marcando las transacciones

Para cotejar la transaction como “cleared”,
1. Enla seccion de la ventana “Charges and Cash Advances™, selecciona los tres cargos.
2. En la seccidon de la ventana “Payments and Credits™, selecciona el pago del 12/02/12

por $135.80

&k& Reconcile Credit Card - CalOil Credit Card

= (B[

For period: 11/30/2012

Hide transactions after the statement’s end date

Beginning Balance
Items you have marked deared

0 Payments and Credits 0.00
0 Charges and Cash Advances 0.00

436.80 Modify Finance Charge

Charges and Cash Advances _Payments and Credits
J Date « Ref # Payee Amount < Date « Ref# Payee Type Amount
[ 12/31/2010 [Setup 17 Overhead 3,268.00] [ [01/15/2... Overhead [CHK 3,268.00]
11/30/2012 61.58 12/02f2... Overhead |CHK 135.80
12/03/2012 Bayshore C... 23.50
12/12/2012 Bayshore C... 47.52
12/15/2012 Bayshore C... 10.60
Mark All ] | Unmark All I l Go To | Columns to Display... |

0.00

Ending Balance 511.00

Cleared Balance 436.80

Difference -74.20
Recondile Now J I Leave

3. Click “Reconcile Now™
QuickBooks despliega la ventana “Make Payment™
Cuando hayas terminado de reconciliar la cuenta ‘Credit card”, QuickBooks te dara la
opcidn de pagar todo o parcial del valor adeudado en la tarjeta de crédito

Make Payment

(SO

The outstanding balance on this account is
$580.00. To pay all or a portion of this amount,
select the payment type and dick OK. To leave the
balance in the reconciled account, dick Cancel.

Payment
@) Write a check for payment now:
Enter a bill for payment later

oK |
Help

Capitulo 5

4. Para este gjercicio, elijiras “write a check for payment now”, por lo cual presionas
‘COK,ﬂ
QuickBooks te presenta la ventana “Select Reconciliation Report™

www.ComoUsarQuickbooks.com
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e

En la ventana “Select Reconciliation Report”, selecciona “Detail”, entonces click
“Display”. (Si deseas guardar una copia del reporte de reconciliacion, click “Print™0

Select Reconciliation Report &J

Congratulations! Your account is balanced. All marked
items have been deared in the account register.

Select the type of reconciliation report you'd like to see.
Summary

Detail
® Bothi

To view this report at a later time, select the Report
menu, display Banking and then Previous Recondliation.

[ Display ][ Print... H Close }

Click “OK” al mensaje que QuickBooks despliega.
Revisa el reporte, y luego lo cierras.

Pagando facturas con la tarjeta de crédito

Para escribir un cheque para la factura:

1. En la ventana “Write Checks”, asegurate que ‘Checking” esté presente en la cuenta

bancaria.

% Write Checks - Checking

@ previous [ Net &P Print ~ | &) Find

Bank Account | 10100 * Checking - Ending Balance 27,260.02
No. 921
Date 12/15/2012 (&)
Pay to the Order of - $ 0.00
Dollars
Address
Memo Order Checks
Expenses $0.00 | Items §0.00 Online Payment To be printed
Account Amount Memo Customer:Job  Bila... Class

[ Clear Splits ] l Recalculate

save &Close | [ saveanew ||

Clear
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2. Click en el campo “Pay to the Order of” y selecciona “CaolOil Company™ como ¢l
nombre de la compaifiia de la tarjeta de crédito del listado.
3. Click “To be printed” para selecionarlo

ﬁ Write Checks - Checking = || EEs
W Previous [ Next & Print ~ | €) Find
Bank Account | 10100 - Checking - Ending Balance 27.246.16
No, 521 _
Date 12/15/2012 (@)
Pay to the Order of CalQil Company hd $ 0.00
Dollars
CalQil Company
PO Box 628
Address | Middlefield CA 94482
9
Memo Order Checks
Expenses %$0.00 | Items €0.00 | Online Payment To be printed
Account Amount Memo Customer:Job  Billa... Class
Clear Spiits | | Recalculate Save & Close | Save & New | \ Clear

4. Click “Save & Close™ para registrar esta transaction
QuickBooks sustrac $101.02 de tu cuenta bancaria y a la vez sustrae esa cantidad del
monte adeudado de la compaidiia de la tarjeta de crédito.

Trabajando con las cuentas de activo

QuickBooks tiene dos tipos de cuenta para seguir ¢l valor de sus activos cortos y a largo

plazo:

= La cuenta “Other Current Asset” sigue los activos que son probables ser convertido
al efectivo o ser utilizados en el plazo de un afio. Siusted compra y vende inventario,
el valor de todo su inventario en existencia se demuestra generalmente en “Other
Current Asset” llamada algo como "Inventory Asset". “Other Current Asset”
pudicran incluir certificados de depdsito, gatos prepagados (las cantidades pagadas
por servicios de su negocio que tienen todavia por recibir), depositos prepagados (que
le seran vueltos en una fecha posterior), los gatos reembolsables, y notas admisible (s1
es debido en el plazo de un afio).

= [a cuenta de “Fixed Asset” rastrea activo fijo que su negocio posee que no son
probables ser convertidos en efectivo dentro de un afio. Un activo fijo es
generalmente algo necesario para la operacién de su negocio, como un carro, una caja
registradora, una computadora, o una fotocopiadora.
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Configurado las cuentas “Other Current Asset”

Suponga que necesita la cuenta “Other Current Asset” para monitorear lo gastos
prepagados del alquiler. (“The landlord™ requiere 6 mese de pago por adelantado)

1. En el catalogo de cuentas, click el botén del mend “Account”, entonces elijja “New™

Or, track the value of your assets and liabilities
Fixed Asset (major purchases)
Bank
Loan
Credit Card
Equity

@ Other Account Types  Other Current Asset v

Help me choose the right account type.

M Add New Account: Choose Account Type =1 I8 = <
= : .
Choose one account type and click Continue.
Categorize money your business earns or spends
Income Other Current Asset
Expense Account

Tracks the value of things that can
be converted to cash or used up
within one year, such as:

* Prepaid expenses

* Employee cash advances
* Inventory

* Loans from your business

More...

| Continue ] [ Cancel

En el campo “Name”, escribe “Prepaid Rent”
En el campo “Opening Balance™, escribe “6000”

ZIENR

Para el campo “Type™, elijes “Other Current Asset™ del listado

Click “OK”
{_"j Chart of Accounts o || B[ &3
% Name £ Type Balance Total
+ 10100 * Checking ¢ |Bank 27,246.16] »
$ < 10200 - Banco Mercantil Bank 100,00
© 10300 * Savings ¢ |Bank 17,410.19
< 10400 * Petty Cash Bank 1,000.00
+ 10500 * Clearing Bank 0.00
211000 * Accounts Receivable Accounts Receivable 96,398.05
©12000 * Undeposited Funds Other Current Asset 0.00
+12100 * Inventory Asset Other Current Asset 28,742.44
+ 12800 - Employee Advances Other Current Asset 832.00
© 13100 * Pre-paid Insurance Other Current Asset 4,050.00 _
I Account ¥ H Activites * H Reports * ] [¥] Indude inactive

Mientras que va cada mes y usted utiliza la parte de ese gasto pagado por adelantado,
usted puede incorporar el alquiler de cada mes como disminucién del valor del activo
actual y asignarlo a la cuenta de gasto del alquiler. Usted incorporaria esas transacciones
directamente en el registro para la cuenta de activo pagado por adelantado del alquiler.
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Configurando cuentas “asset accounts” para rastrear depreciacion

Los activos fijos son equipo o propiedades que su negocio posee que no estid para la
venta. Puesto que duran un rato largo, usted no carga totalmente su costo al afio en el
cual usted lo compra. En lugar, usted distribuye su gasto sobre varios afios. Pero porque
los activos fijos se usan o llegan a ser obsoletos, sus declinaciones del valor a partir del
dia usted los compra constantemente. La cantidad de esta declinacidon en valor se 1lama
depreciacidn.

Para determinar el valor estimado de un activo fijo en cualquier punto en el tiempo, usted
necesita restar su depreciacion acumulada (cantidad total de depreciacion desde la
compra del activo) de su costo original.

Generalmente, usted quisiera que su balance demostrara el costo original de un activo
(mas cualquiera mejoras subsecuentes) en una linea, con la depreciacion acumulada
restada del coste original en una segunda linea, y el valor actual (neto) en una tercera
linea. El método que usted aprendera en esta leccidn le deja considerar cada depreciacidon
acumulada de activo de costo y por separado en su balance. Usted configuro arriba un
activo fijo separado de cada activo, y dos subcuentas bajo cada cuenta de activo fijo: uno
para el costo y uno para la depreciacién acumulada.

Configurar una cuenta de pasivo para rastrear una depreciacion:

1. En la ventana “chart of accounts™, click el boton del ment “Account”, entonces elijes
“New”

2. Enel campo “Type”, elijes “Fixed Asset™ del listado

3. Enel campo “Name”, escribe “Trailer”

4. Deja el campo “opening balance™ en blanco, y click “OK™

ij Chart of Accounts o || @]
[ %  name € Type Balance Total
[ + 10100 + Checking £ |Bank 27.2%6.16] -
4 <+ 10200 - Banco Mercantil Bank 100.00
410300 * Savings < |Bank 17,410.19
+10400 - Petty Cash Bank 1,000.00
+10500 - Clearing Bank 0.00
+11000 - Accounts Receivable Accounts Receivable 96,398.05
+12000 - Undeposited Funds Other Current Asset 0.00
+12100 - Inventory Asset Other Current Asset 28,742.944
+ 12800 * Employee Advances Other Current Asset 8§32.00
13100 - Pre-paid Insurance 'Other Current Asset 4,050.00
+ 13400 - Retainage Receivable Other Current Asset 3,703.02
© 15000 * Furniture and Equipment Fixed Asset 34,326.00
+ 15100 - Vehides Fixed Asset 78,936.91
® <1510 - Original Cost Fixed Asset 0.00
+1520 - Depreciation Fixed Asset 4
© 15200 * Buildings and Improvements Fixed Asset 325,000.00
<+ 15300 - Construction Equipment Fixed Asset 15,300.00
+16900 - Land Fixed Asset 90,000.00
+17000 - Accumulated Depredation Fixed Asset -110,344.60 _
[ Account v | ‘ Activities T l Reports ¥ | |V Indude inactive

Para agregar subcuentas:

1. En la ventana ‘chart of accounts”™, click ¢l botén del menh “Account”, entonces clijes
“New”

En el campo “Type”, elijes “Fixed Asset™ del listado

En el campo “Name”, escribes “Cost”

Selecciona “Subaccount of”, entonces selecciona “Trailer” como la cuenta padre
Deja el campo “opening balance™ en blanco

PR
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M Edit Account =1 | L | < |

W. AccountType | Fixed Asset - Number | 15100

Account Name | yehicles
Subaccount of

Optional
Description |vehides

Note

Tax-line Mapping |g/s-Assets: Buildings/oth. ... » | How do I choose the right tax line?

You can change the opening balance in the

( Change Opening Balance. ..
L LA oL account register.

Account is inactive Save & Close [ Cancel

6. Click “OK”

7. Repite los pasos previos para agregar una segunda sub-cuenta para el “Trailer fixed
assct account”. Llama a la sub-cuenta “Accumulated Depreciation™ y deja el campo
“opening balance™ en blanco.

La ventana “New Account” se vera de esta manera

# Edit Account (=1 >

T‘; AccountType | Fixed Asset - Number | 17000

Account Name | Accumulated Depreciation
Subaccount of

Optional
Description | Accumulated Depredation

Note

Tax-Line Mapping | B/5-Assets: Buildings/oth. ... w | How do I choose the right tax line?

You can change the opening balance in the

Change Opening Balance...
ge Op s account register.

[7] Account is inactive | save &Close ] [ cancel ]

Cuando usted termine estos pasos, su catalogo de cuentas debe parecer a este.
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D Chart of Accounts o (=)=
¥  Name ¢ Type Balance Total

410100 * Checking < |Bank 27,246.16 =
$ 10200 - Banco Mercantil Bank 100.00
+10300 - Savings ¢ [Bank 17,410.19
10400 * Petty Cash Bank 1,000.00
+10500 - Clearing Bank 0.00
©11000 * Accounts Receivable Accounts Receivable 96,398.05
412000 * Undeposited Funds Other Current Asset 0.00
<12100 - Inventory Asset Other Current Asset 28,72.44
+12800 * Employee Advances Other Current Asset 832.00
413100 * Pre-paid Insurance Other Current Asset 4,050.00
213400 - Retainage Receivable Other Current Asset 3,703.02
415000 * Furniture and Equipment Fixed Asset 34,326.00
+15100 * Vehides Fixed Asset 78,936.91
<1510 * Original Cost Fixed Asset 0.00]
+ 1520 * Depreciation Fixed Asset 0.00
<15200 - Buildings and Improvements Fixed Asset 325,000.00
<+ 15300 * Construction Equipment Fixed Asset 15,300.00
+ 16900 * Land Fixed Asset 90,000.00
% 17000 - Accumulated Depreciation Fixed Asset -110,344.60
418700 - Security Deposits Other Asset 1,720.00

<+ 20000 * Accounts Payable Accounts Payable 32,399.92 '~

I Account ¥ 1 [ Activities * 1 [ Reports * I ¥| Indude inactive

[.a cantidad que usted incorpora como “opening balance™ depende de si usted
adquirié el activo después o antes de que su fecha del comienzo de QuickBooks. Si
usted adquirié el activo después de que su fecha del comienzo de QuickBooks, usted
no incorpore un “opening balance™. Si usted adquiri6 el activo antes de que su fecha
del comienzo de QuickBooks, usted incorpora la depreciacion acumulada del activo

en la fecha del comienzo -- incorporada como nimero negativo.

Trabajando con las cuentas de pasivo

QuickBooks tiene dos tipos de cuentas para rastrear los valores de pasivos a corto y largo

plazo:

=  “Other Current Liability” rastrea pasivos que tu compafiia espera pagar en un afio.

Puede incluir préstamos a corto plazo o una linea de crédito.

= “Long-term Liability” rastrea deudas que su negocio no pagara en termino de un afio.

Rastreando un préstamo con la cuenta “long-term liability account”

Usted ha agregado ya una cuenta de activo para seguir ¢l valor del nuevo trailer. Porque
¢l préstamo del trailer no va a ser pagado en un afio o menos, usted necesita agregar una

cuenta de responsabilidad a largo plazo.

Agregar una cuenta “long-term liability:

1. En el “chart of account™, click el baton del ment “Account”, entonces elijes “New™
En la ventana “New Account”, selecciona “Long Term Liability” del listado

2.
3. Encel campo “Name”, escribe “Trailer Loan™
4. Deja el campo “Opening Balance™ en blanco

www.ComoUsarQuickbooks.com
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#A Edit Account o=

ﬂ" Account Type | Long Term Liability - Number | 23000

AccountName || oan - Vehicles (Van)
| Subaccount of

Optional
Description | 3/4 Ton PU - 48 months 6.9% purchased 12/01/2005

Account No.

Tax-line Mapping |B/5-liabs/Eq.: L-T Mortga... w | Howdo [ choose the right tax line?

You can change the opening balance in the

Change Opening Balance...

Account is inactive

[ Save & Close ] [ Cancel

5. Click “OK”

6. QuickBooks despliega la nueva cuenta de pasivo en el catalogo de cuentas

u Chart of Accounts o B E
#  Name ¢ Type Balance Total
< 24050 - State Withholding Other Current Liabi... 2,108.86 =
< 24060 - SUTA Payable Other Current Liabi... 810.46
@ 24070 - State Disability Payable Other Current Liabi. .. 152.00
< 24080 * Worker's Compensation Other Current Liabi... 4,843.19
< 24030 - Direct Deposit Liabilities Other Current Liabi... 0.00
© 24100 * Emp. Health Ins Payable Other Current Liabi... 225.00
< 24101 - Other Liability Commission Other Current Liabi... 0.00
¢ 25500 - Sales Tax Payable Other Current Liabi... 1,069.13
23000 - Loan - Vehides (Van) Long Term Liability 10,501.47]
©23100 - Loan - Vehides (Utility Truck) Long Term Liability 19,936.91
©23200 - Loan - Vehides (Pickup Truck) Long Term Liability 22,641.00
+25100 - Loan - Construction Equipment Long Term Liability 13,911.32
+28200 - Loan - Furniture/Office Equip Long Term Liability 21,000.00
¢ 28700 - Note Payable - Bank of Anycity Long Term Liability 2,693.21
+ 23900 - Mortgage - Office Building Long Term Liability 296,283.00
©30000 - Opening Bal Equity Equity 38,873.75
+ 30100 - Capital Stock Equity 500.00
231400 - Shareholder Distributions Equity 0.00
+32000 - Retained Earnings Equity
40100 - Construction Income Income
+40110 * Design Income Income 52
I Account ¥ I Activities q [ Reports * \ [¥] Indude inactive

Porque esto es un nuevo préstamo, usted esta recibiendo el dinero para depositar en su
cuenta bancaria o esta recibiendo un activo nuevo. En este ejemplo, usted recibié un
activo (el nuevo trailer), asi que usted necesita demostrar un aumento en la cuenta de

costo de activo.

Para registrar el incremento en la cuenta de costo de activos:
1. En el catalogo de cuentas, doble-click la sub-cuenta “Trailer: Cost™

80
www.ComoUsarQuickbooks.com



www.ComoUsarQuickbooks.com

Capitulo 5

-

& 23000 - Loan - Vehicles (Van) o || = 2R
£ Gote... | &5 Print... | @4 Edit Transaction {E] QuickReport
Date Ref Payee Increase J Decrease Balance
Type Account Memo
12/31/2010 Setup 19 ||Overhead 21,692,00 21,692.00 ~
GENJRNL {15100 - Vehides [s Loan for Vehide Pu|
01/03/2011 014 Overhead 436.07 21,255.93
BILL 20000 - Accounts |
02/03/2011 015 Overhead 438.57 20,817.36
BILL 20000 - Accounts |
03/03/2011 016 Overhead 441.09 20,376.27
BILL 20000 - Accounts | -
[gpiT] Ending balance 10,501.47
1ine
Sortby |pate, Type, Number/... = | Record | [ Restore

L

En el campo “Increase”, escribe 30,000

3. Enel campo “Account”, selecciona la cuenta de pasivo “Trailer Loan™ del listado
Asegurese seleccionar la cuenta de pasivo a largo plazo “Trailer Lon™, no la cuenta de
activo fijo “Trailer”

& 23000 - Loan - Vehicles (Van) == >4
% Goto.. | &5 Print.. | [ Edit Transaction {E] QuickReport
Date Ref Payee Increase J Degease Balance
Type Account Memo
12/31/2010 Setup 19 [Overhead 21,692.00| 21,692.00 #
GENIRNL || 15100 - Vehidles [split] Loan for Vehide Purchase
01/03/2011 014 Overhead 436.07| 21,255.93
BILL 20000 * Accounts Payable [split]
02/03/2011 015 Overhead 438.57| 20,817.36
BILL 20000 - Accounts Payable [spiit]
03032011 016 Overhead 441,09 20,376.27
BILL 20000 - Accounts Payable [split]
04/03/2011 017 Overhead 443.63 19,932.64
BILL 20000 * Accounts Payable [sphit]
05/03/2011 018 Overhead 446. 18| 19,486. 46
BILL 20000 * Accounts Payable [split]
06/03/2011 019 Overhead 448.75| 19,037.71
BILL 20000 * Accounts Payable [spiit]
07/03/2011 020 Overhead 451.33) 18,586.38
BILL 20000 - Accounts Payable [split]
08/03/2011 021 Overhead 453.92] 18,132.46
BILL 20000 + Accounts Payable [split]
09/03/2011 022 Overhead 456.53] 17,675.93
BILL 20000 * Accounts Payable [split]
10/03/2011 023 Overhead 459. 16| 17,216.77
BILL 20000 - Accounts Payable [spiit]
11032011 024 Overhead 461.80) 16,754.97
BILL 20000 + Accounts Payable [split] -
Splits Ending balance 10,501.47
1 1-Line
Sortby |pate, Type, Number/... = Record |

4. Click “Record”
5. Cierra la ventana de registro
6. Cierra el catalogo de cuentas

Cuando usted termina estos pasos, QuickBooks aumenta el valor de su cuenta de activo
del costo a 30.000. (Esto fija con eficacia el “opening balance’) También incorpora una
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responsabilidad de 30.000 en la cuenta de pasivo que usted utiliza para seguir el

préstamo. (Una vez mas esto fija el “opening balance™)

Rastreando act

St estas utilizando QuickBooks: Pro o mayor, puedes entrar el “Trailer” en el listado de
activos fijos. Rastreando los activos fijos usando “Fixed Asset Item” te habilita para
registrar informacidon tal como fecha y precio de compra, y aun si este fue nuevo o usado
cuando fuese comprado, y ¢l precio de venta cuando decidas realizarlo. A la vez que
puede hacer un reporte de todos los activos fijos.

ivos fijos

Para agregar un “fixed asset”:
1. Del ment “List”, elije “Fixed Asset Items List™

LS Fixed Asset Item List o =78
€ N.. Location Purchase D... C... CostfBasis Accumu... BookVa... Sal... Price

oDeskt... 05/01/2010 13... i 2,600.00] 10,400.00 0.00]
+Copie. .. [Main Office 04/26/2010 5, 3 1,000,00( 4,000.00 0.00
«Char... 11/15/2009 4; i 247.00 228.00 0.00
+Conf... 11/15/2009 3,. . 1,820.00( 1,680.00 0.00
<Desk... 12/20/2009 2 . 1,092,00( 1,008.00 0.00
<Deskt,.. [MV 10/15/2009 2 . 1,040.00 960.00 0.00
sDeskt... 10/01/2009 5 A 2,600.00| 2,400.00 0.00
olaser... 10/01/2009 2 . 1,040.52 960.48 0.00
oMetal... 10/29/2009 1. 1 484.69 765.31 0.00
+Serv.., 10/01/2009 (-8 ,500. 3,380.00| 3,120.00 0.00
slexu... 04/26/2010 75. 75,000.00( 15,000.00| &0,000.00 0.00
<2005 ... |Bayshore, CA 02/14f2007 28...| 28,602.91| 12,585.00| 16,017.91 0.00
+2005... 10/15/2007 26... 26,000.00| 21,507.20| 4,492.80 0.00
+Utility. .. [Bayshore, CA 06/01/2007 24...| 24,334.00| 12,585.00| 11,745.00 0.00
<Offic... |1735 County Road Bayshore, CA 9... |09/22/2007 32...|325,000.00| 27,430.54|297,569.46 0.00
<Equip... 12/31/2009 « [15...] 15,300.00| 5,932.65| 9,367.35 0.00
+0ffic.., |1735 Country Road Baryshore, CA  |09/22/2007 + |90...] 90,000.00 90,000.00 0.00
[ zem +][ Actvites ][ Reports r|[]incude ingctive

2. Para agregar un activo fijo, click €l botén del ment “Item™, entonces elijes “New”

Purchase Information
Purchase Description Itemis @) new
Date (]

Cost 0.00

Vendor [Payee

Asset Information
Asset Description
Location PO Number

Notes

used

Sales Information

Sales Description

Sales Date

Sales Price

Sales Expense

Serial Number

Item is sold

Warranty Expires

=

& New Item o3| R
Type [ oK I
Fived Assat Use for property you purchase, track, and may eventually sell. Fixed —_—
— assets are longived assets, such as land, buildings, furniture, | Cancel |
equipment, and vehides. e ——

| Next |

Asset Name/Number Asset Account =  J

| customFields |

|‘ Spelling |

[ rtem is inactive
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3. Enel campo “Asset Name/Number”, escribe “Trailer” y presiona “TAB”
4. En el area “Parchase Information”, asegirese que la opcidon “Item 18 new™ este
seleccionado
5. En el campo “Purchase Description”, escribe “12 cubic meter axle irailer” y presiona
“TAB”
6. En el campo “Parchase Date™, escribe “12/15/2012"
7. En el campo “Parchase Cost™, escribe “30000"
8. En el campo “Assent Account™, selecciona “Trailer fixed asset’ del listado
9. Enel area “Inventory Information”, escribe “SN/2345" en el campo “Serial Number™
i New Item o |[&@][=R
Fixed Aese Use for property you purchase, track, and may eventually sell. Fixed
B assets are long-ived assets, such as land, buildings, furniture,
equipment, and vehides.
Asset Name/Number Asset Account
- Custom Fields
Purchase Information Sales Information
Purchase Description Itemis @ new used Sales Description [] item is sold
Date Sales Date (2] [] 1tem is inactive
Cost 0.00 Sales Price 0.00
Vendor fPayee Sales Expense 0.00
Asset Information
Asset Description
Location PO Number Serial Number Warranty Expires
Notes
10. Click “OK” para crear un activo fijo
[X Fixed Asset Item List o @ [=
€ Name Location Purchase D... Account + Cost Cost/Basis Accumulated ... BookValue SalesDate  Price
+Desktop PC (5) - 8 05/01/2010  [15000 - Furniture and Equip... |  13,000.00 13,000.00 2,600.00| 10,400.00 0.00
<+Copier/Printer - 15 Main Office 04/26/2010 15000 * Furniture and Equip... 5,000.00 5,000.00 1,000.00 4,000.00 0.00
+Chairs - 3 11/15/2008  |15000 - Furniture and Equip... 475.00 475,00 247.00 228.00 0.00
<+Conference Table - 4 11/15/2009 15000 * Furniture and Equip... 3,500.00 3,500.00 1,820.00 1,680.00 0.00
+Desks - 5 12/20/2008  |15000 - Furniture and Equip... 2,100.00 2,100.00 1,002.00|  1,008.00 0.00
<+Desktop computer -6 |MV 10/15/2009 15000 * Furniture and Equip... 2,000.00 2,000.00 1,040.00 960.00 0.00
+Desktop PC - 7 10/01/2009 15000  Furniture and Equip... 5,000.00 5,000.00 2,600.00|  2,400.00 0.00
<Laser Printer -9 10/01/2009 15000 - Furniture and Equip... 2,001.00 2,001.00 1,040.52 960,48 0.00
<+Metal filing cabinets - 10 10/29/2009 15000 * Furniture and Equip... 1,250.00 1,250.00 484.69 765.31 0.00
+Server - 13 10/01/2008  |15000 - Furniture and Equip... |  6,500.00 6,500.00 3,380.00|  3,120.00 0.00
sLexus - 16 04/26/2010  [15100 * Vehides 75,000.00 75,000.00 15,000.00| 60,000.00 0.00
+2005 pickup - 2 Bayshore, CA  [02/14/2007  |15100 - Vehides 28,602.91 28,602.91 12,585.00| 16,017.91 0.00
22005 Van - 14 10/15/2007 15100 - Vehidles 26,000.00 26,000.00 21,507.20|  4,492.80 0.00
<Utiity Truck - 1 |Bayshore, CA _[06/01/2007 | 15100 - Vehides 24,334.00 24,334.00 12,585.00] 11,749.00 0.00]
+Office Building - 11 1735 County ... [09/22/2007  |15200 - Buildings and Impro... | 325,000.00 325,000.00 27,430.54| 297,569.46 0.00
+Equipment - 17 12/31/2009  |15300 - Construction Equip... | 15,300.00 15,300.00 5,932.65|  9,367.35 0.00
+Office Land - 12 1735 Country... |09/22/2007  [16900 - Land 90,000.00 90,000.00 50,000.00 0.00
I Item ~ II Activities ~ H Reports  * | [7] Indude inactive
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Registrando un pago de un préstamo

Cuando es hora de hacer un pago en un préstamo, utilice la ventana de “Write Check™
para registrar un cheque a su prestamista. Usted deseard asignar la parte del pago a una
cuenta de gasto de intereses del préstamo vy al resto al préstamo.

Para registrar un pago a un préstamo:

1.
2.

3.
4

5.
6.

Del menu “Banking”, elijes “Write Check™

En el campo “Pay to the Order of”, escribe “Great Statewide Bank”, entonces

presiona “TAB”

Para el valor del cheque, escribe “500.00”

Click la lengiicta “Expenses”, entonces click en la columna “Account” y eljjes

“Interest Expense: Finance Charge™ del listado
En la columna “Net Amt”, escribe “225. 00"

En la préxima linea, asigna la diferencia (275.00) a la cuenta de gasto “Trailer Loan™

de la cuenta “long-term liability™

s

{'] Enter Bills

@ Previous

Q) Bill

® Next | €) Find R History

Credit

Address

Bayshore Auto Mall

%ﬂmount Due 532.97
v

12/18/2013 (|

Terms
Memo

Net 15 v
Monthly Truck Payment

Discount Date

Vendor EastBayshore Auto Mall -

Date
Ref. No.

Bill Due

12/03/2012 (&

Expenses

$532.97 | Items

$0.00

Account

Amount

Memo

Customer:Job Billa... Class

23000 - Loan - Vehicles (Van)

500.3%

Overhead Overhead | »

62400 - Interest Expense:62420 - Loan Interest

32.58

Overhead [T |overhead

[Clear Splits ][ Recalculate ]

Save & Close ] [ Save & New I[ Revert

7. Click “Save & Close™ para registrar el pago

Cuando registras la transaccion, QuickBooks automaticamente actualiza las cuentas
afectadas por esta transaccidn:
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=  En tu cuenta de cheques, QuickBooks sustrae el valor del cheque de tu balance

= En la cuenta de gasto que rastrea los mtereses, QuickBooks entra el valor del interés
como aumenta al gasto del interés de su compaiiia.

= En la cuenta de pasivo “Trailer Loan”, QuickBooks sustrac el monto principal del
valor actual del pasivo (reduciendo el valor de tu deuda)

Entendiendo la cuenta de capital

Capital - “Equity” es la diferencia entre lo que usted tiene (sus activos) y lo que usted
debe (sus pasivos). Si usted vendiera todos sus activos hoy y pagara de sus pasivos
usando ¢l dinero recibido de la venta de sus activos, ¢l dinero que usted habria dejado
seria su capital.

Un estado de situacion (balance sheet) demuestra sus activos de la compaiiia, pasivos, y
capital en una fecha particular. Porque el capital es la diferencia entre los activos totales
y las pasivos totales, es también verdad de que los activos totales 1gualan la suma pasivos
totales y equidad.

Pucs usted incorpora los balances de apertura de sus activos y las pasivos, QuickBooks
calcula la cantidad de capital y lo registra en la cuenta de capital llamada “Opening
Balance Equity™.

Ademas de la cuenta “Opening Bal Equity”, QuickBooks configura otro tipo de capital le
explica llamé ganancias retenidas — “Retained Earnings”. Esta cuenta sigue la renta neta
de su compaiiia a partir de ¢jercicios econdmicos anteriores. QuickBooks transfiere
automaticamente su beneficio (o pérdida) a las ganancias retenidas en el final de cada
gjercicio econdomico.

Si su compaifiia es una propiedad Gnica (compafiia con solamente un duefio), usted no
tiene que agregar mas cuentas de capital a su catalogo de cuentas. Todo el capital
pertenece al duefio tinico de la compaiiia.
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CAPITULO 6: DIGITANDO INFORMACION DE
VENTAS

Utilizando los formularios de compras en QuickBooks
Cuando utilizar un tipo de formulario de ventas
Pago en el futuro
Cobros al momento de la venta
Utilizando estados de cuentas para los clientes
Eligiendo un formato en los formulario de ventas

Llenando los formulario de ventas
Completando los datos de los clientes
Completando la linea los articulos
Completando los formulario de ventas

Memorizando una venta
Entrando un nuevo servicio

Utilizando maltiples niveles de precio
Creando nuevos niveles de precio
Asociando niveles de precio a clientes
Utilizando niveles de precio en los formulario de ventas
Asignando niveles de precio a articulos individuales

Recordando a los clientes pagos atrasados
Creando carta para las facturas
Generando estado de cuentas

Procesando ordenes de compras, 00
Creando ordenes de ventas, 00
Revisando la existencia del inventario, 00
Facturando contra las ordenes de compras, 00
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Utilizando los formularios de ventas en QuickBooks

En cualquier momento que realices una venta en tu negocio, registrarlo en QuickBooks

cn

el formulario de ventas (sales form). Un formulario de ventas puede ser una factura a

crédito, una venta en efectivo o un crédito a favor del cliente (credit memo).

Cuando

utilizar un tipo de formulario de ventas

Los tipos de formularios de ventas dependen de si esperas cobros en el futuro o al
momento de la venta.

Pago en el futuro

S1

esperas recibir cobros en una fecha futura, lo digitas en factura (invoice).

Desplegar un formulario de factura en QuickBooks:
1 Desde el menu de “Customers”™, elige “Create Invoices™.

P

o |[[@][=]

\._] Create Invoices

) Previous [ Next f;,fﬁprint - QSend ~ aShip V‘ aFind |4 Spelling IIﬁHistl:‘ry ‘ '_m Letters ~ %Customize v

Template

Rock Castle Invoice  «

Customer:Job Class

i DATE | |
Invoice 12/15/2012 (@) [1103
BILL TO
DUEDATE |
v [[12/15/2012
ITEM DESCRIPTION Qu... UM RATE AMOUNT  Tax |
Customer - Tax - |(IJ.0%) 0.00
Message
Total
[] To be printed Apply Credits... | Payments Applied 0.00

["] To be e-mailed _ | Balance Due 0.00

Customer Tax Code

Memo

7 Learn about our payment processing and online invoicing solutions.

Save & Close | [ Save & New ][ Clear

2 Click “Previous’ para desplegar la factura previa.
3 Cierra la venta de “Create Invoices™
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Cobros al momento de la venta

S1 recibes un cobro total al momento de la venta — ya sea efectivo, cheque o tarjeta de
crédito — realizas una venta al contado “sales receipt” en lugar de un factura a crédito
(invoice). Tal como las facturas a crédito (invoice), la venta al contado “sales receipt”
incluyen informacién acerca de articulos del inventario o servicios comprados, pero al
mismo tiempo incluye informacién acerca la manera de pago.

Para desplegar una venta al contado (sales receipt) en QuickBooks:
1 Desde la opcidn del ment “Customers™, eliges “Enter Sales Receipts™.

-

‘J Create Invoices = || B 22

4@ previous [ Net <5 Print Send = Shi A Find Spellin Histol T Letters ~ Customize ~
& P pelling Ty u

Customer:Job Class Template | Print Preview
- - Rock Castle Invoice  w
- DATE INVOICE #
Invoice R
BILL TO SHIP TO

DUE DATE
v |12/15/2012 g |

ITEM DESCRIPTION QU... uUm RATE AMOUNT Tax I
Customer - Tax[ +]0.0%) 0.00
Message
Total
To be printed Add Time/Costs... Apply Credits. Payments Applied 0.00
To be e-mailed Customer Tax Code - Balance Due 0.00
Memo
+ Learn about our payment processing and online invoicing solutions. [ save & Close ] [ save &New | Clear

]

2 Click “Previous” para visualizarlas las ventas al contado (sales receipt)
3 Cierra la venta de “‘sales receipt™.

Utilizando estados de cuentas para los clientes

Otra opcion para facturarles a los clientes es enviandoles Estados de Cuentas. Los
Estados de Cuentas son ideales si usted desea acumular cargos antes de solicitar ¢l pago,
o s1 usted determina una carga mensual regular. Los Estados de Cuentas de la facturacién
son apropiadas si usted desea enviar las declaraciones mensuales que demuestran el
detalle de nuevas cargas tan bien como el equilibrio anterior y los pagos recibidos.

Si le facturas el mismo cargo a un grupo de clientes sobre una base regular, usted puede
instalar QuickBooks para incorporar las cargas automaticamente cuando sea hora de
enviar sus Estados de Cuentas.
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En QuickBooks, los Estados de Cuentas tienen las siguientes limitaciones:

Usted no puede registrar impuesto de ventas, descuentos del porcentaje, articulos
del pago, o articulos de grupo a una de la factura en particular. Para esto, usted
debe utilizar una factura.

Usted no puede agrupar cargos relacionadas juntos y subtotalizarlas (usted puede
agrupar y subtotalizar cargas en una factura).

El cargo a un Estado de Cuentas puede representar solamente un articulo (en
contraste, una factura puede representar muchos articulos). Esto significa que
usted debe incorporar una carga scparada en el estado para cada servicio o
producto que usted vende.

Eligiendo un formato en los formulario de ventas

QuickBooks tiene cuatro diversos formatos para las facturas: Servicio, Profesional,
Producto, y Personalizado.

El formato de servicio si usted ofrece servicios y de vez en cuando mercancias.

El formato profesional si usted vende servicios y necesita muchos de espacio para
las descripciones de sus servicios.

El formato del producto s1 usted vende piezas o productos y necesita los campos
relevantes al envio.

El formato de personalizado si usted desea adaptar una forma a su tipo de
negocio.

Cada formato tiene version en pantalla y una version impresa. Esto le deja registrar todo
el detalle de las ventas que usted necesita, pero imprime solamente qué usted quisiera que
los clientes vieran.

Usted puede grabar todas las ventas y compras de QuickBooks en el formato de
documento (pdf). Para grabarlo como archive de pdf, exhiba la forma y después elija
“Save as PDF” de “File ment™.

Llenando los formulario de ventas

Suponga que Rock Castle Construction desea mandar la cuenta a un cliente para una
porcidn de un trabajo que remodela de la cocina. Ya que esperan que el pago se haga en
el futuro, necesitan crear una factura.

Completando los datos de los clientes
El completar una factura es justo como completar una forma de papel; usted incorpora la
informacion del cliente primero, seguido por una descripeidn de los cargos.
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Para incorporar la informacion del cliente sobre una factura:
1. Eliges del ment Customers / Create Invoices.
Note que la nueva factura tiene ya la fecha actual (12/15/2012 en el archivo de la
muestra) incorporada en el campo de la fecha, y el nimero de factura siguiente
asignado en el campo factura #.
2. Enel campo “Template”, cliges “Custom Invoice™.

3. En “Customer: Job field”, click la flecha.
QuickBooks te presentara un listado de los clientes existentes de Rock Castle
Construction.
4. Eliges “Jacobsen, Doug:Kitchen™.
[£] Create Invoices = @)=
@l previous [ Net G Print ~ CdSend ~ [ Ship v| ¥y Find [ Spelling qhHlstory‘ 9 Letters ~ (34 Customize ~

Customer: Job Class Template | Print Preview |
Jacobsen, Doug:Kitchen - - Rock Castle Invoice =

DATE INVOICE 2
12/15f2012 |@| |1103

SHIP TO [SyleR g -

Doug Jacobsen
6845 Ocean View
Bayshore, CA 94326

Net 30 - [01/14/2013 \il

Doug Jacobsen
6845 Ocean View
Bayshore, CA 94326

TTEM DESCRIPTION QU... UM RATE  AMOUNT  Tax ]
Customer - Tax [San Tomas = |(7.75%) 0.00
Message

Total 0.00

To be printed | Add Tme/Costs... | | Apply Credits Payments Applied 0.00

To be led
0 be e-maile Customer Tax Code [Tax = Balance Due 0.00

Mema

< Learn about our payment processing and online invoidng solutions.

[ savesClose | [ saveamew | [ clear |

Completando la linea los articulos

En la mitad inferior de la factura, usted enumera cada servicio o producto que usted esta
vendiendo en su propia linea, junto con la cantidad que el cliente debe para ese articulo.
Porque la informacién sobre los articulos individuales esta en lineas separadas, las lineas
se llaman “items”.

En QuickBooks, usted incorpora articulos de la linea usando “Item list”, asi que usted no
tiene que mecanografiar y escribir de nuevo las articulos para los servicios o los
productos que usted vende con frecuencia.

Pero los articulos no son justamente productos o servicios usted proporciona a los
clientes. Los articulos de la linea pueden ser cualquier cosa que usted puede ser que
desee para poner en el area del detalle de una factura, como un descuento, un subtotal, un
margen de beneficio, o impuesto de ventas.

Para terminar el drea del articulo de la linea de una factura:

1. En el campo del articulo, mecanografic las letras rem (para Removal). Quickfill
es una alternativa a elegir de una lista. Siempre que usted se encuentre en un
campo donde usted utilizard un articulo de la lista, usted puede comenzar a
mecanografiar la primera letra o dos del articulo de la lista que usted desea, v
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QuickBooks completa el campo del articulo que empargja las letras usted esta
mecanografiando.

2. Presionas tabulacion.
Cuando usted presiona tabulacion para aceptar una entrada de QuickFill,
QuickBooks completa la otra informacién sobre ¢l articulo, como su descripeién y
tarifa. En este caso, QuickBooks exhibe el "renoval labor" en la columna de la
descripcion y un valor de $35 por hora. Tede lo que usted tiene que hacer debe
incorporar el nimero de horas.

3. Escribe 40 en la columna de “Quantity™.

4. Presiona tabulacién para que el QuickBooks actualice el total de la factura.

Completando los formulario de ventas

S1 usted desea comprobar el formulario antes de que usted la imprima, usted puede
utilizar la caracteristica de vista preliminar en la ventana de “Create Invoices™.

Para terminar y registrar la factura:
1. En el toolbar “Create Invoices™, click la flecha de impresion, y después elige
“Preview””.
QuickBooks exhibe la pagina de la factura pues mirard cuando esta impreso.

Invoice

Total 3475

2. Click “Zoom In™ y utiliza “scroll bars™ para ver los articulos de la factura en la
mayor ampliacion.

91
www.ComoUsarQuickbooks.com



www.ComoUsarQuickbooks.com

Digitando informacion de Ventas

3. Click “Close™

4. Enventana “Create Invoices”, registra la venta clicking “Save & Close™.

QuickBooks registra la factura en su registro de las cuentas por cobrar. Si fuera esto un
recibo de venta (sales receipt), QuickBooks registraria la venta en “Undeposited Funds”
lo cual lo considera hasta que usted deposita el dinero en el banco, o registra un depdsito
en la cuenta bancaria que usted especificod en la ventana de “Enter Sales Receipts’. (La
opcion para scleccionar una cuenta en la cual usted desec depositar el pago esta
solamente disponible cuando la preferencia "Use Undeposited Funds as a default deposit

to account" se torna apagada.)

El registro de las cuentas por cobrar no pierde de vista cuanto dinero le deben sus

clientes.

Para ver el registro de las cuentas por cobrar:

1. Del ment “Company, elija catalogo de cuentas ““chart of accounts”. QuickBooks

exhibe catalogo de cuentas.

2. En el catalogo de cuentas “chart of accounts™, doble-click la cuenta por cobrar

“accounts receivable™.
QuickBooks exhibe el registro de las cuentas por cobrar.

52 11000 - Accounts Receivable o[- ()
% Goto.. | &F Print... | [ Edit Transaction =] QuickReport
Date Number Customer Item Qty Rate Amt Chrg Amt Paid
Type Description Class Billed Date Due Date
12/12/2012 Nguyen, Tuan:Garage 2,736.12 -
PMT
12/12/2012 306 Teschner, Anton:Sun Room 3,500.00
PMT

12/12/2012 1093 Lew Plumbing - C:Storage Exp
INV

220.00

01/11/2014

Sortby |pate, Type, Number/... =

12/12/2012 10586 Nguyen, Tuan:Garage 2,200.00
PMT
12/14/2012 986 Jacobsen, Doug:Kitchen | 2,000.00
PMT |
12/14/2012 1094 Natiello, Ernesto:Kitchen 2,080.11
INV Paid
1ine Show open balance Ending balance 96,398.05

7S]

4. Doble-click la entrada.

Seleccione la venta que acabamos de grabar el registro (para Doug Jacobsen).

Cuando usted doble-click una entrada en ¢l registro, QuickBooks exhibe la forma

original (en este caso, la factura).

Memorizando una venta
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Muchas de las ventas que usted hace en su negocio son repetidas a veces. Por gjemplo,
usted puede tener una orden mensual de un cliente, o usted puede realizar esencialmente
los mismos servicios para mas de un cliente. QuickBooks le deja memorizar formas de
las ventas de modo que usted no tenga que escribir de nuevo la informacion.

Para memorizar la factura:
1. Se cerciora de usted tener la factura que usted desea memorizar exhibido en su
pantalla.
2. Del mend “Edit”, elija memorizan la factura “Memorize Invoice™.
QuickBooks exhibe la ventana de “Memorize Transaction™

% Memorize Transaction [-&]
Name | iagog) ‘ oK. ‘
@ Remind Me How Often | Never = Cancel
Don't Remind Me Next Date @
Automatically Enter Mumber Remaining
: Days In Advance To Enter
sroup Mame | <pone
L. -

3. Mecanografie una descripcidn que le ayude a usted reconocer la factura memorizada,
o guarden la descripcidon que QuickBooks le ha proporcionado.
4. Click OK.

Elija cerca todos.

Lh

Cuando memorizas una factura, QuickBooks los agrega a “Memorizad Transaction list™.

Para recordar una venta memorizada:
1. Del menu “Lists™, elija “Memorizad Transaction List™.
QuickBooks exhibe la ventana de “Memorizad Transaction List™,

F3 Memorized Transaction List =8 EoE ==
Transaction Name Type Source Account Amount Frequency Auto  NextDate
11000 * Accounts Receivable 4,725.00 [Never
+Overhead General Journal 13100 - Pre-paid Insurance 675,00 |Never
+Recurring Depr Entry - Monthly General Journal 54000 - Job Expenses:54599 - Less Discounts T... 19.60 (Monthly J |12/31/2012
+Sergeant Insurance Check 10100 - Checking 675.00 [Monthly 01/15/2013
Memorized Transaction  * Enter Transaction

2. Doble-click la transaccién que usted acaba de agregar.
QuickBooks exhibe la ventana “Create Invoices™, con la informacion que usted
memorizaba exhibido en la forma. Le da un nuevo nimero de factura y exhibe la
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fecha actual. Usted puede modificar la informacién como usted desea, o apenas
excepto la factura como es.

Click “Save & Close™ para registrar la factura

4. Presione la tecla “Esc” para cerrar “Memorizad Transaction list™.

3

Entrando un nuevo servicio

Cuando usted comienza a usar su propio archivo de la compaiiia de QuickBooks, usted
necesitara crear sus propios articulos de la linea para incluir en sus facturas. En el
gjercicio siguiente, usted vera cdmo agregar la informacién a la lista del articulo.

Rock Castle Construction tiene ya un articulo del servicio llamado “Repairs™ que utilice
cuando desea cargar para ¢l trabajo general de la reparacion. Suponga que Rock Castle
desea agregar un subitem para las reparaciones de la plomeria a la lista del articulo. (La
compafiia carga una tarifa mas alta para sondear reparaciones, asi que desea un articulo
separado para ella en su lista del articulo.)

Para crear un nuevo articulo del servicio:
1. Del ment “Customers™, elija “Ttem List™.
QuickBooks exhibe la lista del articulo para Rock Castle Construction.

[} Trem List E=8|0=R )
Look for in | Al fields v | search R Search within results
8  Name Description Type Account On Hand Price
< Elueprint changes I T - ConstructionIncome.. | | 0.00]8
<+Blueprints Blueprints Service 40100 - Construction Income... 0.00
+Concrete Slab Foundation slab - prep and pouring Service 40100 - Construction Income... 0.00
<+Floor Plans Floor plans Service 40100 - Construction Income... 0.00
<+Framing Framing labor Service 40100 - Construction Income... 55.00
<Installation Installation labor Service 40100 - Construction Income... 35.00
<Labor Service 40100 - Construction Income... 0.00
<+Mileage Service 40500 - Reimbursement Inco... 0.365
<+Removal Removal labor Service 40100 - Construction Income... 35.00
<+Repairs Repair work Service 40100 * Construction Income... 35.00
+5ubs Subcontracted services Service 40100 - Construction Income... 0.00
+Carpet Install carpeting Service 40100  Construction Income... 0.00
<Drywall Install drywall Service 40100 * Construction Income... 0,00
<Duct Work Heating & Air Conditioning Duct Work Service 40100 - Construction Income... 0.00
»Electrical Electrical work Service 40100  Construction Income... 0.00
< Insulating Install insulation Service 40100 * Construction Income... 0.00 ~
[ Item +J[ Actvites v |[ Reports +|[ Excel v |[]indude inactive
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2. Click el boton del ment del “Item”™, y entonces elige “New™.

QuickBooks exhibe la ventana “New Item™.

=N EoR| )|

Use for services you charge for or purchase, like

— = spedalized labor, consulting hours, or professional
fees.
Inventory Part
Non-inventory Part
Other Charge
Subtotal
Group
Discount
Payment
Sales Tax Item -
Sales Tax Group

I

b=

Subitem of

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

Description Rate 0.00

Tax Code | Tax -

Account -

x|
[ cancel |
[ mext |
[ costomFeias_|
[ speling |

Item is inactive

Usted debe utilizar un QuickBooks:

Capitulo 6

Premier o un producto mas alto para ver
“Inventory Assembly” como un tipo del articulo.

En el campo “Type”, selecciona “Service™ de la lista “drop-down™.

En el campo “Item Name/Number”, escriba Plumbing

Click "Subitem of" del checkbox para seleccionarlo.

A

tabulacion
En el campo de la tarifa “Rate™, escribe 55.

=

9. En la lista de drop-down “Tax Code’, seleccione “Non™.

En la lista drop-down debajo del campo "Subitem of™, selecciona ‘“Repairs™.
En el campo “Description™, escriba Plubimg repairs and maintenance y presiona

Ahora usted necesita asignar este articulo de la linea a una de cuentas de ingresos de

Rock Castle Constructions.

10. En el campo “Account”, selecciona Construction: Labor de la lista drop-down.

Su pantalla debe parecer a la figura siguiente.

www.ComoUsarQuickbooks.com
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11. Clic Ok para agregar un nuevo articulo a Rock Castle Construccioén.

Purchase Information

Plumbing

Cost

Description on Purchase Transactions

Expense Account | 54000 - Job Expens... =

Preferred Vendor | Lew Plumbing -

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

Sales Information

Description on Sales Transactions

Plumbing
25,00 Sales Price 0.00
Tax Code Non =

Income Account

A Edit Item (=8I=E <
RS oK |
Service Use for services you charge for or purchase, like
spedialized labor, consulting hours, or professional Cancel
fees,
Custom Fields
Item Name/Number +| Subitem of
e subs -
Unit of Measure
UM Set i Ed Item is inactive

40100 * Constructio... =

[-4 Hem List ol @]z
Look for in | All fields - Search Search within results
#8  Name Description Type Account On Hand Price
+Blueprint changes Service 40100 - Construction Income... 0.00 =~
+Blueprints Blueprints Service 40100 - Construction Income... 0.00
+Concrete Slab Foundation slab - prep and pouring Service 40100 * Construction Income... 0.00
+Floor Plans Floor plans Service 40100 - Construction Income... 0.00
+Framing Framing labor Service 40100 - Construction Income... 55.00
+Installation Installation labor Service 40100 - Construction Income... 35.00
«Labor Service 40100 - Construction Income... 0.00
+Mileage Service 40500 * Reimbursement Inco... 0.365
+Removal Removal labor Service 40100 * Construction Income... 35.00
+Repairs Repair work Service 40100 * Construction Income... 35.00
+Subs Subcontracted services Service 40100 - Construction Income... 0.00
<+Carpet Install carpeting Service 40100 - Construction Income... 0.00
+Drywall Install drywall Service 40100 - Construction Income... 0.00
+Duct Work Heating & Air Conditioning Duct Work Service 40100 * Construction Income... 0.00
+Electrical Electrical work Service 40100 * Construction Income... 0.00
+Insulating Install insulation Service 40100 - Construction Income... 0.00
+Metal Wrk Metal Work Service 40100 - Construction Income... 0.00
<+Painting Paintin Service 40100 - Construction Income... 0.00
m_ - Construction Income. .
+Roofing Roofing Service 40100 - Construction Income... 0.00
+Tile &Counter Install tile or counter Service 40100 - Construction Income... 0.00 _
Activities T ] [ Reports * ] (. Excel * | [¥] Indude inactive

12. Cierra el “Item list”

Ahora que el nuevo articulo esta en la lista del articulo, Rock Catle Construction puede
facturar para las reparaciones de la plomeria a parte de su trabajo general de la
reparacion. Puede también crear los reportes de las ventas que demuestran las ventas
para las reparaciones generales a parte de las ventas para las reparaciones de la plomeria.

Utilizando multiples niveles de precio

En el gjercicio pasado, usted instald un nuevo articulo del servicio para Rock Castle

construction y asignd un precio a ese articulo.
precio de un articulo basado a quién estan vendiendo.

Los negocios desean a veces variar el
Por ejemplo, Rock Castle
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construction practica diversos precios dependiendo de si esta vendiendo a un cliente
residencial o comercial.

Usted puede asociar niveles de precio a los clientes especificos de modo que cada vez
que usted crea la factura para ese cliente, QuickBooks utiliza ¢l nivel de precio apropiado
al calcular tarifas y cantidades en la forma. Los niveles de precio hacen facil utilizar
diversas tarifas en formas de las ventas sin tener que calcular cantidades del porcentaje
manualmente. Los niveles de precio afectan las cantidades para el servicio, el inventario,
la pieza del no-inventario, y los articulos de la asamblea del inventario solamente.

En esta seccion, crearas nuevos niveles de precio, asociados con los clientes Rock
Castle’s

Creando nuevos niveles de precio

Rock Castle Construction carga a sus clientes residenciales el precio de venta base, que
instald en su lista del articulo. La compaiiia carga a sus clientes comerciales 10 por
ciento menos que el precio de venta base. En este ejercicio, usted creara un nuevo nivel
de precio para Rock Castle Construction utilice reducir las ventas asciende para sus
clientes comerciales. Para cada nivel de precio usted crea, usted asigna un nombre y un
aumento o una disminucion del porcentaje al precio de venta bajo del articulo. Usted
puede crear hasta 100 niveles de precio para utilizar en facturas, recibos de las ventas, y
notas de crédito.

Para crear un nuevo nivel de precio:
1. Del Menu “Lists™; elige ‘Price Level List™.

-~

5 Price Level List [l &)=
MName Type Details
_ -10.0%
Industrial Fixed % -15.0%
Residential Fixed % -5.0%
Door Replacement Spedial Per Item varies per item
Kitchen Upgrade Package Per Item varies per item
Pretell Real Estate Rates Per Item varies per item
Price Level * i[ Reports * | Include inactive

2. Del botén menu “Price Level”, elija “New™.
3. Enel campo “Level Name” escribe Commercial.
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4. Selecciona “decrease” en el campo*“This price level will”, y entonces escribe /0 en el
campo de porcentaje.
Incorpore siempre el porcentaje como numero positivo.
Su ventana debe parecer el siguiente.

w% Edit Price Level == (S

Price Level Name Price Level is inactive

Price Level Type |Fixed % Use this type of price level to apply a fixed percentage

increase or decrease to all your standard sales prices when
setting up prices for different customers or jobs.

This price level will | decrease w @ item prices by | 10.0%

Round up to nearest | no rounding -
How do I print a report? oK I I Cancel ] [ Help l
5. Clic OK
Su pantalla debe ahora asemejarse al siguiente.
|4 Price Level List o ===
Name Type Details
Industrial Fixed % -15.0%
Residential Fixed % -5.0%
Door Replacement Special Per Item varies per item
Kitchen Upgrade Package Per Item varies per item
Pretell Real Estate Rates Per Item varies per item
Price Level ~ i[ Reports * Include inactive

6. Cierra “Price Level list™
Asociando niveles de precio a clientes

Cuando usted asigna niveles de precio a los clientes, QuickBooks calcula tarifas vy
cantidades en las formas de las ventas basadas en el nivel de precio asociado a ese
cliente.

Para asociar un nivel de precio a un cliente:
1. Del ment “Customers”, elija “Customer: Job™.
2. De la lista drop-down “Customer: Job”, elija Lew Plumbing - C.
3. Del botdén del ment “Customer:Job™, elija “Edit Customer:Job”, y después click a
“Adicional Info™.
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4. De la lista drop-down “Price Level”, elige “Comercial™.
Tu pantalla deberia de verse como esta

'3 Edit Customer =3[R =)
Customer Name Lew Plumbing - C
[ o |
Current Balance :  220.00 How do I adjust the current balance?
‘ Cancel I
Address Info Additional Info Payment Info Notes
. Pri vel Help
Categorizing and Defaults rice Level Commercial -
Type Custom Fields| < Add New > _Custﬁumer IS
Commercial ¥ | Contract # s
Terms B-Day Industrial
Net 30 > Residential

Spouse’s Nam& Door Replacement Spedial
Kitchen Upgrade Package
Pretell Real Estate Rates

Rep

-

Preferred Send Method

E-mail -
Sales Tax Information

Tax Code Tax Item
Tax = San Tomas -

Resale Number

5. Clic OK para cerrar la ventana “Edit Customer” y salvar los cambios.
6. Cierra “Customer: Job list™.

Utilizando niveles de precio en los formulario de ventas

En esta seccion, crearas una factura para los clientes con quienes los cuales simplemente
asociaras el nivel de precio “Commercial” para visualizar como afecta a los valores en ¢l
formulario.

Para asociar los niveles de precio con los clientes:
1. Del menut “Customers™, elija “Customer: Job™.
2. De la lista drop-down “Customer: Job”, clija Lew Plumbing - C.
Nota que QuickBooks despliega ¢l nombre del nivel de precio asociado con este
“Customer: Job” en paréntesis arriba del nombre del cliente. (Esta informacidn
no sera impresa en la factura)
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L_] Create Invoices

4 Previous [ Next &P Print ~

Customer:Job [Commercial]

! ew Plumbing - C -

Invoice

Glen Lew

Lew Plumbing

221 Old Bayshore Rd
Bayshore CA 94326

']

Clic en la columna de “Item™ y elige “Framing™ del listado drop-down.

En el campo “Quatity”, escribe 8.

5. Clic debajo “Framing™ en el campo “Item™ y elige “Word Door: Exterior” del
listado drop-down.

6. En el campo “Quantity”, escribe 2 y entonces precio tabulacion.

Tu pantalla debe de visualizarse como esta.

=

|#] Create Invoices =[] (S
@ previous P Net <G Print + [dSend ~ @ Ship ~ ‘ %) Find [& Spelling % History | [ Letters ~ [3£ Customize ~
Customer:Job [Commercial] Class Template

Lew Plumbing - C - - Rock Castle Invoice  w
- DATE
Invoice 12/15/2012 (@ [1103
SHIP TO El-RE-P! -
Glen Lew Glen Lew
Lew Plumbing Lew Plumbing
221 Old Bayshore Rd 221 Old Bayshore Rd
Bayshore CA 94326 Bayshore, CA 94326
Net 30 v [01/14/2013 (@
ITEM DESCRIPTION QU... UM RATE  AMOUNT  Tax \
Framing Framing labor |2 ‘ 49.50 ‘ 99.00 ‘Non <
= I =&
Customer = Tax [San Tomas ~ |(7.75%) 0.00
Message
Total 99,00
To be printed [ Add Time/Costs... | [ Apply Credits... | Payments Applied 0.00
Tob led
0 be e-maile Customer Tax Code |Tax = Balance Due 99.00
Memo
7 Learn about our payment processing and online invoidng solutions. Save & Close l [ Save & New ] [ Clear

7. Mantén la factura abierta y clige de la opcidén de ment “Lists / Item™.

En el listado de “Item™, elige ‘Framing™. Nota que ¢l precio es de $55.00, pero ¢l
valor en la factura es de $49.50 — 10 por cientos menos que el precio base.
QuickBooks automaticamente redujo el valor en la factura por un 10 por cientos.

®
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Nota: Puedes configurar al QuickBooks para que redondee al proximo valor
entero. Elige del meni “Edit / Preferences / Sales & Customers / Company
Preferences™, click la opcion “Round all sales prices up to the next whole dollar™
y click OK.

9. Baja hasta el articulo “Wood Door: Exterior” y nota que el precio de venta base es
$120 — 10 por cientos menos que el valor listado en la factura utilizando el nivel
de precio “Commercial™.

10. Cierra el listado de articulos.

11. Registra la factura clicking “Save & Close™.

Asignando niveles de precio a articulos individuales

Ademas de asociar niveles de precio por clientes, puedes utilizar los miveles de precio en

formularios de ventas individuales. A continuacion son algunos ejemplos en los cuales

quisieras utilizarlos

e Has asociado un nivel de precio a un cliente, pero deseas cargarle el precio base de un
articulo a la venta de ese cliente.

e Deseas utilizar el nivel de precio de un cliente en mas de un articulo, pero no quieres
asignarle los niveles de precio al cliente para quien le estar registrando la venta.

Para aplicar un precio a un articulo en particular:

e Click en la columna “Rate’ y selecciona el nivel de precio que deseas del drop-down
que se¢ visualiza.

Si utilizas QuickBooks: Premier, puedes refinar tus niveles de precios para ciertos
articulos. Por gjemplo, puedes darle a un cliente en particular o grupos de clientes un
descuento extra para un articulo o grupos de articulos, como se presenta en la grafica
siguiente.

w Edit Price Level =53]
Price Level Mame | Door Replacement Spedial | Price Level is inactive
Price Level Type | Per Item Use this type of price level to set custom prices for individual items

when setting up prices for different customers or jobs.

J Item Cost Standar... UM Custom Price
Blueprint changes 0.00 C
Blueprints
Concrete Slab 0.00
Floor Plans 0.00
Framing 55.00 45.00
Installation 35.00 30.00
Labor 0.00 75.00
Mileage 0.365 -

adjust p of marked items ko b 0.0% NET han standard price
1d L 1 NE £ | No roundin
How do I print a report? oK | ‘ Cancel Help
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Recordando a los clientes pagos atrasados

En esta seccion, aprenderas acerca de los dos tipos de documentos que puedes crear para
recordarles a los clientes los cobros vencidos.

El primer método involucra crear una carta para un cliente en particular directamente de
la factura vencida. Usando este método, puedes crear una carta principal que resuma la
informacion acerca de la factura original y liste los balances.

El segundo método involucra generar un estado de cuenta, el cual te permite generar un
documento que liste las facturas recientes, créditos y pagos recibidos.

Creando carta para las facturas
Rock Castle ha notado que uno de sus clientes tiene una factura con un balance parcial
pendiente v desea enviarle un recordatorio. Creas un ‘invoice letter” para recordarle al
cliente acerca del balance pendiente.

Para crear una carta para las facturas:

1. Elige del menu “Reports / Customers & Receivables™ y luego eliges “Open Invoices™
del submenni.

2. En la venta de “report”, bajas hasta que veas el listado para “‘Anton Teschner: Sun
Room™

3. Doble-click en la linca para la factura No. 60
4. En la ventana de “Create Invoices™, click la flecha para visualizar ¢l listado
5. Seleccionas “Prepare an Invoice Setter”, y eliges “Cover Letter’
( Letters and Envelopes L-'E_E-J
FTOCTCTOTIOE

wpress Hill Rd Choose a Letter Template
e C& 94326

Q Letter templates available for invoice letters.:

. .
frs. Kristy Sbercy Invoice Letter with Details

Window Envelope Cover Letter

Window Envelope Invoice Letter with Details

Create or Edit a letter template.

Next ( Cancel ] \ Help
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Click “Next’

Escribe “Tom Ferguson™ en €l campo “Name™ y luego ‘“Presidente™ en el campo “Title™”
Clic “Next”

QuickBooks despliega una carta conteniendo la informacion resumida extraida de las
facturas sin saldar.

[Rock Castle Construction
1735 County Road
Bayshore, CA 94326

December 15, 2012
Anton Teschner
2424 Lisa Lane
Bayshore, CA 94326

Dear Anton,

This table summarizes your current invoice activity. Please review this information and let us
know if you have any questions.

Invoice Job Sun Room
Invoice Number 1085
Invoice Date 11/28/2012
Invoice Due Date 12/13/2013
Invoice Amount $8,305.95
Invoice Balance $565.95

Thank you for choosing Rock Castle Construction. We hope to work with you again in the future.

Sincerely,

Vanessa Ocampo
CEO
Rock Castle Construction

No necesitas guardar esta carta para el gjercicio, por lo cual cierra el documento de
Microsoft Word sin guardarlo.

En QuickBooks, clic “Cancel” ya que no necesitas imprimir ahora mismo sobres.

De 1a opcion de ment “Windows”, elige “Close All™.

Generando estado de cuentas

Los estados de cuentas resumen las cuentas que un cliente tiene con la empresa,
presentando las recientes facturas, créditos y pagos recibidos. Los estados de cuentas son
diferentes a los demas formularios en QuickBooks tales como factura, recibo de ventas y
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cheques. Debide a que QuickBooks posee toda la informacién que requieres para crear

un estado de cuentas, no necesitas llenarlo.

Por lo cual, revisas la informacion la

informacion que aparece en cada estado, decides si cargarle moras ¢ imprimirlo.

Rock Castle utiliza facturas para cobrarles a sus clientes, pero de todas maneras les envia
los estados de cuentas a sus clientes quienes tienen facturas vencidas. En este gjercicio,
generaras un estado para enviarselo a cada cliente con ¢l balance pendiente.

Rock Castle desea enviarle los estados de cuentas a todo los clientes quienes tienen un

balance mavor de 30 de dias de antigiiedad.

Para generar estados de cuentas:

1. Del menu “Customers”, elige “Create Statements”.
QuickBooks despliega la venta de “Create Statements™

|__] Create Statements

Select Statement Options
Statement Date 12/15/2012| ()]

@) Statement Period From| 11/16/2012 @ To | 12/15/2012 [E]
All open transactions as of Statement Date

days past due date

Select Customers
@) All Customers

Multiple Customers
One Customer
Customers of Type

Preferred Send Method

[ View Selected Customers... ]

Preview

| print || Emai |

Select Additional Options
Template

Intuit Standard Statement Customize

Create One Statement| per Customer =
Show invoice item details on statements
| Print statements by biling address zip code
V| Print due date on transactions
Do not create statements:
with a zero balance
| with a balance less than |,
with no account activity

for inactive customers

[ Assess Finance Charges... ]

I Close ][ Help ]

En la secciéon “Enter Statement Date” y “Type”, selecciona la opeion “All open

2.
transactions as of Statement Date™.
3. Click la opcion “Include only transactions over”
4. Deja el nimero de dias en 30
5. Enla seccidn “Select Customers™, deja la opcidn seleccionada “All Customers™.
6.

item details on statements™.

En la opcién “Select Additional Options™, click para seleccionar “Show invoice
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Tu pantalla deberia de visualizarse como la siguiente grafica.

|| Create Statements =N
Select Statement Options Select Additional Options
Statement Date m Template
@ Statement Period From| 11/16/2012 [8]| T0 | 12/15/2012 Intuit Standard Statement ¥
All open transactions as of Statement Date Create One Statement| per Customer v
clude o days past due date | Show invoice item details on statements
| Print statements by billing address zip code
ST V| Print due date on transactions
@ All Customers Do not create statements:
Multiple Customers | with a zero balance
One Customer | with a balance less than |00
Customers of Type | with no account activity
Preferred Send Method | for inactive customers
[ View Selected Customers... ] { Assess Finance Charges. .. J
{ Print ] [ E-mail [ Close ] [ Help }

7. Click “Assess Finance Charges™
Click “Unmark All”

*

9. En la columna de activos “Assess’, click para poner una flecha de cotejo en la fila
para “155 Wilks Job” para “Pretell Real Estate™

Tu pantalla deberia de visualizarse como la siguiente grafica.

105

www.ComoUsarQuickbooks.com



www.ComoUsarQuickbooks.com

Digitando informacion de Ventas

%y Assess Finance Charges [ol[@ ==
Click the assess column for each customer for whom you wish to create a finance charge invoice.
Assessment Date

12/15/2012](E)| Finance Charge v | [ Customize |
Assess Last FC Customer Overdue Bal. Finance Charge
Hendro Riyadi 0.00 o
J Remodel Kitchen 4,223.00 31.24
Mark Al ‘ [ Unmark Al Mark Invoices "To be printed”
Customers with *s have payments or credit memos which have not been
applied to any invoice. The overdue balance does not indude these
credits.
Settings... Collection History . Assess Charges | [ Cancel

10. Clic “Assess Charges”™

11. Responde “Yes™ cuando QuickBooks despliegue el mensaje diciéndote que cargos
financieros se han asignados.
QuickBooks crea un cargo financiero a la factura de “Pretell Real Estate” por un valor
de $22.08. Este valor no se despliega en ¢l estado actual, pero puedes enviar los
cargos financicros de la factura en ¢l estado de cuentas.

12. Click “Preview”™
QuickBooks presenta los estados de cuentas para los tres clientes cuyos balances
tienen 30 dias 0 mas de vencidos — incluyendo el detalle de cada factura original.

13. Click “Close™
A este punto puedes generar y enviar los estados de cuentas a tus clientes.

14. Cierra la ventana de “Create Statements™

Procesando ordenes de ventas- Para Quickbooks 2006

La caracteristica de la orden de las ventas - Sales Order - le deja seguir érdenes de
clientes y "fijar los articulos a un lado." Usted puede también utilizar érdenes de las
ventas a los pedidos pendientes para monitorear cuando un cliente pide algo y usted esta
fuera de existencia. Usando esta caracteristica, usted puede seguir las drdenes que usted

106
www.ComoUsarQuickbooks.com



www.ComoUsarQuickbooks.com

necesita llenar sin afectar las cuentas por cobrar.

Capitulo 6

Las ordenes de las ventas afectan

solamente las cantidades del inventario -- no valores -- hasta que usted vende realmente

los articulos.

Cuando vienen los articulos del inventario entran, usted puede crecar una factura
directamente de la orden de las ventas. Si solamente han venido algunos de los articulos,
usted puede facturar para csos articulos, y utiliza la orden de las ventas para crear las
facturas para los articulos restantes mas adelante. Una vez que todos los articulos se

hayan recibido y se hayan facturado para, QuickBooks:

Creando ordenes de ventas - para Quickbooks 2006

El cliente Rock Castle ordena algunos marcos de puertas.

cierra la orden de las ventas.

El empleado que tomé la

llamada se percata que en el inventario y se percata, que no tengan bastantes articulos en

la mano para llenar la pedido del cliente.
pedido del cliente.

Para crear ordenes de ventas:
1.

Del mena “Customers™, elija “Create Sale Orders™.

QuickBooks despliega la ventana de “Create Sale Orders™

B Create Sales Orders

Tupe a help quesion | Ask

ﬂEreviDm E’ﬂeul o Print = @E-maﬂ - ‘ %Find 'Qpehng qth_i;'tm_l,l I:ll:ra-atem'«oit:e -

= How Do I? |:|x|

Cuztomer.Job

hd

Sales Order

Mame & Address

Item DOrdered

Dezcnphion

Customize I

JCustorn S sles Order j

12A15/2007 & |3 |

Template

PO Nao

Tax

Armount

Memnl

=l
Cuztarner j Tan |v [0.0%] 0.oo
Mezzage
Tulal
I Tobepinted [ Tobeemndled Custamer Tax Code I ]
Save & Cloze I Save &k New I Clear

2. Enla lista de Customer:Job, seleccione Roche, Diarmuid:Room Adition.

Cree una orden de compras para seguir el

www.ComoUsarQuickbooks.com
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Clic en la columna’Ttem” y seleccionar “Frames: Exterior Frame del listando.
Presiona “Tab” dos veces para moverte a la columna “Ordered”.

Escribe 4.

Presiona “Tab™ y entonces escribes 25.00 en la columna “Rate™ .

Presiona ‘Tab™ otra vez para actualizar el total.

N RWw

Las ordenes de ventas deberian de verse de la siguiente manera.
T R -~ - B~ ool oi]
ﬂErevinus @ﬂext e Pt - EE-mail v| %{Find Speling q—b Hiztony DErealElnumce -

CugtomerJob Template Cuglomize I
|FIDchB, Diarmuid:Room ad... j |l:u3lom Sales Order j

1218/2007 @& |3

3219 Liza Lane
Bayshore Ca 94326

Frames:Exten.. ™ |Standard extenor door frames 4 2500 = 100, 00y REERT A
Cushamer - Taw(Sam Tames = |7 75%] 77h
Meszage

Total 10775

¥ Tobspinted I~ Tobeemailzd  Customer Tax Code |Ta:-c j
Memo | Save & Close | Save &k Hew Clea

8. Click “Save & Close™

Revisando la existencia del inventario - para Quickbooks 2006
Si usted desea ver como las ordenes de las ventas afectan cantidades del inventario,
genera el “stock status by item report™.

El grafico siguiente demuestra el “Frame item” antes de que la orden de compra para
Diarmud fuese creada.

I Inventory Stock Status by Item Twpe a help question | Ask * How Do |7 I _ | EII xl

Madify Report. Memanize: | Print | E-mail | Expoart. Hide Feader Refrash

Dates | This Month-to-date =] From [12/01/2007 8| To 12152007 | &)
92100 Rock Castle Construction
12n%0t Inventory Stock Status by Item

December 1 - 15, 2007

+ tem Description + Pref Vendor  + Reorder Pt + On Hand + On Sales Order + Available « Order « On Purchase Order

Frames ;I
Exterior Frame Stanciard exterior ... S 2 0 2 s 0
Interior Frame Stancard interior d...  Patlon Harchware. .. El 0 a 0 —I
Frames - Other 1} 1} u} 1}
Total Frames 1 0 1" 0 -
4 | | »
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Esta grafica presenta el “Frame item™ antes que la orden fuese creada. Nota que
QuickBooks rastrea los articulos listado en las drdenes de ventas.

il Inventory Stock Staius by lrem Tope a bl wuetior [Ask [ = Huw Do 12 0] =]
Modify Report - I emoize | Frint. | E-mail | Export Hide Hearler Refiesh
Dates | This Month-to-date = Fiom [1z/01/2007 @] To1z15/2007 B
9:26 AM Rock Castle Construction
121807 Inventory Stock Status by ltem
December 1 - 15, 2007
= lbem Description ¢  Pref Yendor = Reorder Pt - On Hand = On Sales Order = Available = Order « On Purchase Order
Frames ;I
Exterior Frame Standard exterior 5 2 4 -2 r o _I
Interior Frame Standard interior ... Patton Hardware.. ] 1] ] 1]
Frames - Other 1] 1] 1] 1]
Total Frames 1 4 T 0=
4]

Facturando contra las ordenes de ventas - para Quickbooks 2006

Rock Castle recientemente recibid varios envios y un empleado ha entrado los articulos al

mventario. Si deseas averiguar si algunos de esos articulos han sido ordenados para un
cliente, deberias generar el “open sales order by item report™.

Para generar “sales order by item report™
1. Del menu “Reports™, eliges “Sales™.
2. Eliges “Open Sales Orders by Item” del sub-menu.
QuickBooks despliega el reporte

2 Dpen S alux Oidena by Ram Tiper hedp qusiion ) Rk  Has Do I £
Bl et Frapat Murzipm . | Prirj_ | Enusl | Egpnt e Hu gl Aubnzh
Dz [ =] Fran [ | Tol CIETT ] -

EEa R Fgark Upsiis Consireciion

Open Sales Ordare by ltem
Al Trgmeariions
Tomee s e Baie o my (e iy - B A
rrEIsy
Frumas

e Fame

e
Lussbeer
Sl

Exrap®
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Ademas de las d6rdenes de ventas que has entrado, el mforme demuestra que hay una
pedido abierto de madera de construccion “Lumber” para Fran Smallson. Rock Castle
ahora tiene suficiente cantidad disponible para completar el pedido del cliente, asi que
usted puede cerrar la orden de las ventas y facturar al cliente.

Para crear una factura y cerrar las drdenes de ventas:
1. Daoble-click en la linca para Decking en la venta de reporte para “Sales Orders #27
para Fran Smallson.
2. En la venta “Create Sales Orders”, click “Create Invoice” en la barra de
herramienta.
QuickBooks despliega “Create Invoice™ basado en la ventana de ‘Sales Order”

Create Invoice Based On Sales Order

Specify what ta include on the invaice.

% ‘Create invoice for the entire sales order.

" Create invoice for selected items.

1].4 Cancel Help

3. Selecciona “Create invoice for the entire sales order”, y click OK.
QuickBooks genera una factura para el cliente.
En este caso, todos los articulos del cliente llegaron, por lo cual puedes cerrar la
orden de compra. Si solamente alguno de los articulos hubiese llegado, pudiese
facturar aquellos los cuales llegaron y dejar la orden de compra abierta hasta que
los demas lleguen.

4. En la venta “Create Invoices”, click “Save & Close”

5. Cierra la ventana reporte.
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DEPOSITOS

Registrando pagos de los clientes
Registrando un cobro total a un trabajo
Entrando un cobros parcial
Aplicando un cobro a multiples trabajos
Entrando un sobre-cobro
Manejando cobro o pre-cobros

Haciendo los depositos
Seleccionando cobros para depositas
Como QuickBooks manejos los depdsitos
Obteniendo efectivo de los depositos
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Recibiendo pagos y haciendo depositos

Registrando pagos de los clientes

S1 usted esta recibiendo el pago a la hora de una venta, y usted completa ¢l recibo,

QuickBooks registra un pago del cliente.

Cuando usted factura a un cliente, y usted

recibe el pago mas adelante, usted incorpora el pago al QuickBooks en la ventana de
“Receive Payments™.

La ventana de “Receive Payments™ le deja emparejar cobros que usted recibe con las

facturas usted ha escrito.
leccion.

Recibiendo un cobro por completo:
1. Del menu “Customers’, elijja “Recerve Payments”™

Usted trabajara con la ventana “Receive Payments™ en csta

-

Sklect the customer or job in the Received Flom field

s

‘s Receive Payments o || E|E
@) Previous [ Next &5 Print ~ | @y History ~ | &9 Get Online Pmts ‘
Customer Payment
Received From
m w | Customer Balance 0.00 b
Amount 0.00 Date 12/15/2012 Process sales on
your website and
Pmt. Method |Cash v Reference # download
transactions into
Memo Where does this payment go? QuickBooks.
+ Learn more
% | Find a Customer/Invoice... }
J Date Number Orig. Amt. Amt. Due Payment |

Totals 0.00 0.00 0.00 |
Amounts for Selected Invoices
Amount Due 0.00
e Applied 0.00
~ Discount and Credits 0.00

Applied

I Save & Close J [ Save & New

I I Clear

El primer paso es entrar el nombre del cliente de quien recibiras el cobro
2. Enel campo “Receive From™, selecciona “Violette, Mike: Workshop™ del listado.
QuickBooks despliega las facturas para Mike Violette en la seccion “Applied To”

ot

Presiona “TAB” dos veces para moverte al campo “Amount™
4. En el campo “Amount™, escribe “475.57" y presiona “TAB”
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5. Enel campo “Ref./Check No.”, escribe “6745 ", entonces presiona “TAB”
6. En el campo “Pmt. Method”, selecciona “Check™ del listado
7. Click “Group with other undeposited funds™ si no se encuentra relacionado

#a Receive Payments (=1 I >
D Previous [ Next & Print | 9 History ~ | £ Get Online Pmts
Customer Payment
Received From | Abercrombie, Kristy « | Customer Balance 348.00 ™
Amount 0.00 Date 12/15/2012 :E Process sales on
your website and
Pmt. Method | Cash - Reference # download
transactions into
Memo Where does this payment go? QuickBooks.
< Learn more
% Process cre ard payme . g I Find a Customer/Invoice. .. |
J Date Job Mumber Orig. Amt. Amt. Due Payment
12/15/2012 |Family Room 1101 348.00 348.00 0,00 -
Totals 348.00 348.00 0.00
Amounts for Selected Invoices
Amount Due 0.00
[ Auto Appiy Payment | Applied 0.00
Discount & Credits... Discount and Credits 0.00
Applied
[ saveaciose | [ saveaNew ][ clear

8. Click “Save & New™

Este registra el cobro y limpia la ventana por lo cual puedes entrar otro nuevo

Entrando un cobros parcial

Rock Castle Construction ha recibido un cheque por $1,000 de Ecker Designs, Ecker
Designs tiene dos facturas y adeuda mas de $6,000

Para entrar un pago parcial:

1. En el campo “Receive From™, selecciona “Ecker Designs: Office Repairs™ del listado
En el medio de la ventana, QuickBooks te presenta las facturas. En este caso, hay
dos. Por lo cual necesitas entrar los valores de los cobros en ¢l campo “Amount”

2. Presiona “TAB” dos veces para moverte al campo “Amount”, escribe “1000".
Presiona “TAB” otra vez.

QuickBooks automaticamente aplica los cobros a las facturas mas viejas de Ecker
Designs
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“sa Receive Payments =l ===
4 previous [ Next &5 Print = ‘ % History ‘ £ Get Online Pmts ‘
Customer Payment
Received From | cook, Brian w | Customer Balance 9.397.33 g )
Amount 5,000.00 Date 18| PrucesshScjilles DQ
your website an
Pmt. Method | Cash - Reference # download
trarsactions into
Memo Where does this pavment go? DQuickBaooks.
¢ Learn more
% =d | Find a Customer/Invaice. .. I
J Date Job Number Orig. Amt. Amt. Due Payment |
« |10/15/2012  |Kitchen 1086 3,100.00 700.00 700.00 -
J |11/25/2012  |Kitchen 1080 1,636.69 1,636.69 1,636.69
& [11/25/2012  |2nd story addition 1081 5,418.00 5,418.00 2,663.31
12/11/2012  |Kitchen FC6 5.95 5.95 0.00
12/15/2012  |Kitchen 1038 1,636.69 1,636.69 0.00
Totals 11.797.33 9,397.33 500000 |
Amounts for Selected Invoices
Amount Due 7.754 69
Underpayment $2.754.69. When you finish, do ——————————
you want to: [ Un-Apply Payment | Applied 5.000.00
@ Leave this as an underpayment [ Discount & Credits.., | Discountand Credits 0.00
Write off the extra amount Rziz
| View Customer Contact Information |
[saveacose | [ ssveanew |[ cear |

Deseamos aplicar este cobro a una factura diferente, no a la mas vieja

Click “Clear Selections™

ENE®

segunda factura, entonces presiona “TAB

. En la columna “Payment”, escribe “1000” como la cantidad que deseas

22

aplicar a la

J Date Job Number Orig. Amt. Amt. Due Payment
J |10/15/2012 |Kitchen 1066 3,100.00 700.00 700.00
 |11/25/2012 |Kitchen 1080 1,636.69 1,636.69 1,636.69
J |11/25/2012 |2nd story addition |1081 5,418.00 5,418.00 2,663.31
12112012 |Kitchen FC6 5.95 5.95 0.00
12/15/2012 |Kitchen 1098 1,636.69 1,636.69 0.00
Totals 11,797.33 9,397.33 5,000.00

-

5. Enel campo “Pmt. Method”, selecciona “Check™ del listado
6. Asegurese que “Group with other undeposited funds™ este seleccionado
7. Click “Save & New” para registrar el pago parcial y limpiar la ventana

Aplicando un cobro a multiples trabajos

Rock Castle Construction esta trabajando en varios “Jobs™ para un cliente, Brian Cook.
Brian tiene cuatro facturas. El quiere hacer un cheque para cubrir todas las facturas.

En este gjercicio, aplicaras este cobro simple a una factura con multiples “jobs™
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Aplicar un cobro a varios trabajos:

1. Enla ventana de “Receive Payments™, selecciona Cook, Brian del listado de “Recived

27
From
‘s Receive Payments =0 [Eh| )
@ Previous [ Next & Print w | T Histery | =9 Get Online Pmits
Customer Payment
Received From | Cook, Brian ~ | Customer Balance 9.397.33 y )
Amount 5,000.00 Date [12/15/2012| ) Pracess sales on
vour wehsite and
Pmt. Method  Cash - Reference # download
transactions into
Memo Where does this payment go? QuickBooks.
< Learn more
% ess credit card = =2 I Find a Customer/Invoice. ..
J Date Job Number Orig. Amt. Amt. Due Payment
J |10/15/2012  |Kitchen 1066 3,100.00 700.00 700.00 =
J |11/25/2012 |Kitchen 1080 1,636.69 1,636.69 1,636.69
 [11/25/2012 |2nd story addition |1081 5,418.00 5,418.00 2,663.31
12/11f2012  |Kitchen FC& 5.95 5.95 0.00
12/15/2012  |Kitchen 1098 1,636.69 1,636.69 0.00
Totals 11,797.33 9.397.33 5,000.00 |
Amounts for Selected Invoices
Amount Due 7.754.69
Underpayment $2.754.69. When pou finish. do r v
vou want to: |L_Un-Apply Payment | Appied 5.000.00
@ Leave this as an underpayment Discount & Credits... iiscl?:‘;vt and Credits 0.00
Write off the extra amount £
l View Customer Contact Information
saveadose | [ saveanew || dclear |

Mr. Cook esta pagando todos los trabajos menos el ultimo, “Kitchen job™

Presiona “TAB” dos veces para moverte al campo “Amount™
En el campo ‘Amount”, escribe “8,626.237, presiona “TAB”
2 2

Nota que QuickBooks aplica los cobros a la factura mas vieja primero

=

En el campo “Ref./Check”™, escribe “575 ", entonces presiona “TAB™

: 35 22 : 12 29
5. En el listado “Pmt. Method”, selecciona “Chec
#a Receive Payments (===
4D Previous [P Next &5 Print ~| % History ~ | =9 Get Online Pmts |
Customer Payment
Received From | cook, Brian w | Customer Balance 9,397.33 =
Amount 5,000.00 Date 12/15/20 12| Process sales on
your website and
Pmt. Method |Cash - Reference # download
transactions into
Memo Where does this payment go? QuickBooks.
s Learn more
% £ss Cre = en : Find a Customer /Invoice... l
J Date Job Number Orig. Amt, Amt, Due Payment I
o |10/15/2012  (Kitchen 1066 3,100.00 700.00 700.00 ~
J |11/25/2012 [Kitchen 1080 1,636.69 1,636.69 1,636.69
 |11/25/2012 |2nd story addition |1081 5,418.00 5,418.00 2,663.31
12/11/2012  |Kitchen FC6 5.95 5.95 0.00
12/15/2012  |Kitchen 1098 1,636.69 1,636.69 0.00
Totals 11,797.33 9,397.33 5,000.00 |
Amounts for Selected Invoices
Amount Due 7.754.69
Underpayment $2.754.69. When you finish, do —
you want to: | Un-Apply Payment | Applied 5,000.00
@ Leave this as an underpayment Discount & Credis. . | g;jscﬁ:gt and Credits 0.00
Write off the extra amount P
View Customer Contact Information
Save & Close ] l Save &MNew ] [ Clear
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En la columna “Payment”, puedes ver que este cliente tiene a la vez un crédito

. . a9
disponible de $4,5007.
: : (35 72
6. Click en el primer “job
: L3 : a2
7. Click “Set Credits
i Discount and Credits =5
Invoice
Customer:Job  Cook, Brian:Kitchen
Number 1066 Amount Due 700.00
Date 10/15/2012 Discount Used 0.00
Original Amt.  3,100.00 Credits Used 0.00
Balance Due 700.00
Discount J Credits
I Available Credits
J Date CreditNo.  Credit Amt. Amt. To Use Credit Balance
Totals 0.00 0.00 0.00

Of all the credits issued to this customer, only unused credits
applicable to this spedfic invoice are displayed above.

Previously Applied Credits

J Date CreditNo,  Credit Amt. Amt. To Use Credit Balance
Totals 0.00 0.00 000 |
{ Done | [ Cancel Help J

8. Confirma que el crédito seleccionado por $4,500 este seleccionado, entonces click
LLD0n651
Este crédito sera aplicado a este “job”. Nota que la linca de “Unused Credits™ ahora
lee 0.00 y la linea “Unused Payment™ lee 4,500.00 . Ahora aplicaremos ¢l restante
$4.500 del cobro del cliente a las demas “jobs™

9. En la columna “Payment” para este primer ‘job™, cambia 691.40 a 5191.40 y presiona
65TAB93
Nota que las areas “Unused Payment” v “Unused Credit” estan ahora en 0.00

10. Asegirate que “Group with other undeposited funds”™ esta seleccionado

11. Click “Save & New”

Entrando un sobre-cobro

St un cliente le envia un pago excesivo, usted incorpora simplemente la cantidad a la
ventana de “Receive Payments™, y QuickBooks no pierde de vista el pago adicional.
Cuando el cliente tiene facturas futuras, usted puede aplicar €l pago excesivo a esas
cantidades.

Suponga que Rock Castle Construction ha recibido un pago de $14.300,00 de Pretell Real
Estate para el job ““75 Sunset Rd.”. La factura para ese trabajo es de $14.274,00.
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Para entrar el pago:

1. En el campo “Received From™ de la ventana “Receive Payment”, selecciona “Pretell
Real Estate: 75 Sunset Rd.” del listado

QuickBooks despliega una factura fechada 12/15/2012 por $14,274.00

Presiona dos veces “TAB” y escribe “14300” en el campo *Amount™

3. Presiona “TAB” otra vez

= Receive Payments =)=

L

4 previous [ Next &% Print ~ | %y History = ] Get Online Pmts

Customer Payment

Received From | pretell Real Estate w | Customer Balance 5.026.50 o)
Amount 5,050.00 Date 12/15/2012 8] Process sales an
your website and
Pmt. Method | Cash - Reference # download
tiansactions into
Memo Where does this payment go? QuickBooks.
. Learn more
% g Find a Customer /Invoice... |
J Date Job Mumber Orig. Amt. Amt, Due Payment |
4 |10/10/2012 |155 Wilks Blvd. 1065 3,439.00 2,239.00 2,239.00 +
' |11/15/2012 |155 Wilks Blvd. 1074 1,072.50 1,072.50 1,072.50

J/ |12/10/2012 |155WiksBivd.  |1090 1,715.00 1,715.00

Totals 6,226.50 5,026.50 5,026.50 I

Amounts for Selected Invoices

Amount Due 5.026.50
DOverpayment $23.50. When you finish, do vou A-/ 1 §
want to: | un-Apply Payment | Applied 5.026.50
@ Leave the credit to be used later { Discount & Credits.., | Discount and Credits 0.00
Refund the amount to the customer : Eaed
\ View Customer Contact Information
[savescose ] [ saveadew | [ Clear

QuickBooks presenta un monto “Unused Payment” de $26.00. QuickBooks no
pierde de vista la cantidad del pago excesivo para usted, y usted puede aplicarla a
cualquier factura futura para el cliente. La proxima vez que usted facture a Pretell
Real Estate y recibe un cobro, la ventana “Receive Payments™ demostrara $26.00 en
créditos sin utilizar.

Selecciona “Check™ del listado en el campo “Pmt. Method™

Asegurese selecionar "Leave the Credit to be used later"

Click “Save & New™

Cuando QuickBooks despliega un mensaje diciéndote que ¢l cliente tendra un crédito
a su favor, click “OK”

Hewmk

Manejando cobro o pre-cobros- para Quickbooks 2006

S1 un cliente hace un pago antes de que usted lo haya facturado para los servicios, usted
puede recibir el cobro en la ventana “Receive Payments™. Sin embargo, porque usted no
tiene ninguna factura a las cuales aplicar el pago, QuickBooks registra el pago como pago
sin utilizar (apenas como un pago excesivo).

QuickBooks sostiene una cantidad sin aplicar con el nombre del cliente. La préxima vez
que usted inscribe a ese cliente en la ventana de “Receive Payments”, QuickBooks exhibe
la cantidad del crédito en el area “Unused Credits™. El balance del cliente también refleja
la cantidad del crédito.
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Suponga Sonya Bristol quisiera que Rock Castle Construction construyera una obra para
clla. Le envian a Rock Castle Construction un cheque por $1.000 como pago inicial, pero
la compaiiia no la ha facturado todavia.

Para recibir el cobro de avance - para Quickbooks 2006

1. En el campo “Receive From™, sclecciona “Bristol, Sonya: Utility Shed” del listado

2. Enel campo “Pmt. Method™, selecciona “Check™ del listado

3. Selecciona el nimero en el campo “Amount™ y escribe “/000”. Entonces presiona
‘5TAB91

Seb s otk | Seb oredlts | e el | el [e | U”"'sej anl':'l"_':"'t 1’““3'33
nused Credits ;
@ Group with other undenosited funds m = Frocess credit card pavment when saving
€ Ceposit To iCheqL!lng j Save & Close | Save & New Clear

4. Click “ Group with other undeposited funds™ s1 no se encuentra seleccionado

5. Click “Save & Close™

6. Cuando QuickBooks desplicgue ¢l mensaje diciéndote que el cliente tendra un crédito
a su favor, click “OK”

Luego, Rock Catle Construction esta listo para preparar sus facturas y las necesita

facturar a Sonya para el trabajo que los trabajadores han terminado.

Para crear una factura para un cliente quien ha hecho un avance:

1. Del ment “Customers’, elijes “Create Invoices™

2. Enel campo “Customer; Job”, selecciona “Bristol, Sonya: Utility Shed” del listado

3. Si tienes QuickBooks Pro o Premier, QuickBooks desplegara la ventana “Available
Estimates™. Si no quieres crear una factura del listado de cotizaciones, presionas
“Cancel”

4. Click en la columna “Ttem™, selecciona “Installation’ del listado “Ttem”, entonces
presiona “TAB”

5. En la columna “Quantity”, escribe “40” y presiona “TAB”
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[#) Create Invoices

o =7

@ previous [P Net &% Print ~ CJSend ~ B Ship ~ ‘ €) Find [ Spelling % History [7] Progress | L Letters ~ ”
Customer: Job Class Template
Abercrombie, Kristy:Rem... ¥ Remodel Rock Castle Invoice  w
. ) INVOICE #
IP:VO]CG‘ 12/15/2012 E 1103
i ihiell Ship To 1
Kristy Abercrombie Kristy Abercrombie
5647 Cypress Hill Rd 5647 Cypress Hil Rd
Bayshore CA 94326 Bayshore, CA 94326
Net 30 » [01/14/2013 (@
ITEM DESCRIPTION QUANTITY UM RATE AMOUNT Tax ‘
Framing Framing labor 16 55.00 880.00 Non -
Installation Installation labor 12 | 35.00 420.00 |Non
Removal Removal labor 16 35.00 560.00 (Non
Subs:Tile &Counter Install tile or counter | 825.00 825.00 |Non
Subs:Painting Painting 154.00 154.00 |Non
Subs:Electrical Electrical work | 275.00 275.00 (Non
Customer = ) Tax [SanTomas = |(7.75%) 0.00
Message
Total 3,114.00
To be printed [ Add Time/Costs... | [ Apply Credits... | Payments Applied 0.00
To be e-mailed Customer Tax Code [Tax Balance Due 3,114.00
Memo
7 Learn about our payment processing and online invoicing solutions. l Save &Close ] [ Clear

6. Click “Save & Closc™ para registrar la factura y cierra la ventana “Create Invoices™

Ahora puedes ir a la ventana “Receive Payments™ y visualizar como QuickBooks
aplica los pagos a Sonya

Para visualizar un abono:

1. Del menu “Customers”, elijes “Receive Payments™

2. Enel campo “Received From™, selecciona “Bristol, Sonya: Utility Shed” del listado
QuickBooks presenta un crédito sin utilizar (Unused Credits) por un valor de $1,000

3. Click en la columna “Payment”, entonces click “Set Credits™
En la ventana “Discount and Credits”, nota que QuickBooks ha aplicado la cantidad
completa del crédito a la factura, que es lo que usted deseé. Si hubiera otras facturas
a las cuales usted desed aplicar la parte de la cantidad del crédito, usted utilizaria esta
ventana para aplicar los créditos a las facturas apropiadas.

4. Click “Done™
QuickBooks aplica el crédito existente a la nueva factura. Seleccione ¢l descuento de
la demostracion y la opcidn de la informacion de crédito asi que usted puede ver qué
ha sucedido:
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“#a Receive Payments

F=B[E=E=)
Dprevious B Next &HPrint v | % History ~ | &4 Get Online Pmts |
Customer Payment
Received From | Abercrombie, Kristy w | Customer Balance 215.50 k)
Amount 0.00] Date 12/15/2012 Process sales on
your website and
Pmt. Method | Cash - Reference # download
transactions into
Memo Where does this payment go? QuickBooks.

< Learn more

% Process credit card payment when saving Find a Customer/Invoice... |

4 Date Number Orig, Amt. Amt. Due Payment |
12/15/2012 1103 215.50 215.50 0.00 -
Totals 215.50 215.50 0.00 |
This customer has credits available, To apply credits dick Amounts for Selected Invoices
Discount & Credits...
Available Credits Amount Due 0.00
155.88 Auto Apply Payment Applied 0.00
/ Discount & Credits Discount and Credits 0.00
- = =) Applied :
Save & Close ] [ Save & New ] [ Clear

5. Click “Save & Close™ para registrar el crédito utilizado

La préxima vez que reciba un pago de Sonya, QuickBooks le presentara que ella
debe solamente $610

Haciendo los depositos

Cuando usted utiliza la ventana “Enter Sales Receipt” (para las ventas en efectivo cuando
recibe el pago de inmediato), la ventana de “Receive Payments™ (para los pagos en
facturas a crédito), o un articulo del pago en una factura, QuickBooks no pierde de vista
¢l dinero que usted ha recibido hasta que usted lo deposita en el banco.

Seleccionando cobros para depositas

Para scleccionar pagos a depositar:
1. Del menu “Banking”, elija “Make Deposits™
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Payments to Deposit [‘é]
Select View
View payment method type » | What are payment method views?
Select Payments to Deposit
+  Date Time Type Mo. Payment Method Name Amount
12/15/2012 PMT Cash Abercrombie, Kristy 400.00
0 of 1 payments selected for deposit Payments Subtotal 0.00
Select All e
oK | | Cancel ] | Help

2. Asegurese que “View payment method type” diga “All types™

3. Click para seleccionar el pago que deseas enviar al banco
Para este ejercicio, selecciona el pago de Pretell Real Estate (6,248.73), Mike Violette
(1,000.00), Pretell Real Estate (1,200.00), Anton Teshner (3,500.00), y Tuan Nguyen

(2.200.00)
Payments to Deposit lihj
Select View
View payment method type | [EEElEle = v | What are payment method views?
Select Payments to Deposit
< Date Time Type No. Payment Method Mame Amount
J12/15/2012 PMT Cash Abercrombie, Kristy 400.00
1 of 1 payments selected for deposit Payments Subtotal 400.00
OK ‘ [ Cancel I [ Help

4. Click “OK”
QuickBooks despliega la ventana “Make Deposits™, la cual presenta el pago que has
seleccionado
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1} Make Deposits

E=S[i=E[=>
4 previous [ Net & Print v | @ Payments @ History
Deposit To | MIRe S5 v Date | 12/15/2012 @ Memo | Deposit
Click Payments to select customer payments that you have received. List any other amounts to deposit below.
Received From From Account Memo ChkNo.  PmtMeth, Class Amount
Abercrombie, Kristy 12000 - Undeposi. .. Cash 400.00 -
Deposit Subtotal 400,00
To get cash back from this deposit, enter the amount below. Indicate the account
where you want this money to go, such as your Petty Cash account,
Cash back goes to Cash back memo Cash back amount
-
Deposit Total 400.00
4 Save time using printable or manual deposit slips. Save & Close \ Save & New | I Clear

5. Enel campo “Deposit To”, aseglrese que “Checking™ este seleccionado

6. Click “Save & Close™ para registrar el deposito

Como QuickBooks manejos los depositos

Capitulo 7

QuickBooks actualiza la cuenta ‘Undeposited Funds™ para presentarte que ti has hecho
un deposito. A lavez que el depdsito lo registra en la cuenta bancaria.

Para visualizar la cuenta “Undeposited Funds™:
1. Del menu “Lists”, eliges “Chart of Accounts™

2. En el catalogo de cuentas, doble clic la cuenta “‘Undeposited Funds™
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52 12000 - Undeposited Funds =3 Eoh =)
£ Goto.. | €5 Print.. | @4 Edit Transaction =] QuickReport
Date Ref Payee Decrease J Increase Balance
Type Account Memo

12/15/2012 Roche, Diarmuid:Garage repairs 440,00 1,946.12 ~
DEP 10100 * Checking [split]

12/15/2012 Abercrombie, Kristy 400.00 2,346.12
PMT 11000 - Accounts Receivable

12/15/2012 986 Jacobsen, Doug:Kitchen 2,000.00( 346.12
DEP 10100 * Checking [spiit]

12/15/2012 3009 Abercrombie, Kristy Vi 53,88 400.00
RCPT -split-

12/15/2012 789456 Abercrombie, Kristy V4 50.00 450.00
PMT 11000 * Accounts Receivable

12/15/2012 789456  ||Abercrombie, Kristy 50.00( -100.00]
DEP 10100 * Checking [spiit] | -

1iine Ending balance 400.00
Sortby |pate, Type, Number/... =

QuickBooks despliega tus depdsitos y reduce el balance en la cuenta por el monto del

depdsito
3. Cerrar la ventana “Undeposited Funds™
Ahora puedes visualizar la transaccién del depdsito en la cuenta del banco
4. En el catalogo de cuentas, doble clic la cuenta de cheques
& 10100 - Checking o &)
3 Go to... \ &3 Print... | @ Edit Transaction L QuickReport |‘3‘| Download Bank Statement
Date Number Payee Payment S Deposit Balance
Type Account Memo
12/12/2012 500 Express Delivery Service 70.00 35,452.81 ~
BILLPMT |{20000 - Accounts |
12/14/2012 4,700.00 40,152.81
DEP -split- Deposit
12/15/2012 Abercrombie, Kristy:Remodel Bathroor| 7,633.28 47,786.09
PMT 11000 - Accounts |
12/15/2012 103.88 47,889.97
DEP -split- Deposit
12/15/2012 2,440.00 50,329.97
DEP -split- Deposit
[12/15/2012] )] - 400.00 50,729.97
DEP 12000 'Undeposwt| Deposit
12/15/2012 Natiello, Ernesto:Kitchen 13,560.39 64,290.36
PMT 11000 * Accounts |
12/15/2012 501 \Wheeler's Tile Etc. 625.00 63,665.36
BILLPMT {20000 - Accounts | H-18756
12/15/2012 502 Daigle Lighting 640,92 63,024.44
BILLPMT |[20000 - Accounts | -
Splits Ending balance 27,646.16
(7] 14ine
Sortby | pate, Type, Number/... v I Record I I Restore ]
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QuickBooks ha incorporado el depdsito como una transacciéon en el registro
“Checking” de la cuenta y ha puesto al dia el balance de su cuenta bancaria.
5. Cierra el registro de la cuenta bancaria y el catalogo de cuentas.

Obteniendo efectivo de los depositos

En la ventana “Make Deposits™, usted puede incorporar la informacién sobre cualquier
cfectivo que usted tomara del depdsito cuando usted esta registrando el depésito.

Para registrar conseguir efectivo detras de un depédsito:

1. Del menu “Bankin”, elija “Make Deposits™
QuickBooks despliega la ventana “Payments to Deposit”. Nota que ¢l depdsito que
has hecho en el altimo ejercicio no esta listado

2. Enla ventana “Payments to Deposit”, selecciona el pago de Doug Jacobsen

5} Make Deposits [ol=® =
4 Previous [ Next &5 Print ~ | & Payments @ History

DepositTo | 10100 - Ch... w | Date |12/15/2012[E] Memo |Deposit

Click Payments to select customer payments that you have received. List any other amounts to deposit below.

Received From From Account Memo ChkNo. PmtMeth. Class Amount I
Abercrombie, Kristy 12000 -Undeposi. || Jcah | | 00008
Deposit Subtotal 400.00

To get cash back from this deposit, enter the amount below. Indicate the account
where you want this money to go, such as your Petty Cash account.

Cash back goes to Cash back memo Cash back amount
10400 - Petty Cash - 100.00
Deposit Total 300.00

¢ Save time using printable or manual deposit slips. Save &New | | Revert

3. Click “OK”

4. En la ventana “Make Deposits™, escribe “Petty Cash™ en el campo “Cash back goes
to” y presiona “TAB”

5. Cuando QuickBooks desplicga un mensaje diciéndote que “Petty Cash is not on the
account list”, clic “Set up”
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# Edit Account =5 iR

ﬂ' Account Type | Bank - Number | [RERT]

AccountName  petty Cash

Subaccount of

Optional
Description | petty Cash

Bank Acct. No.
Routing Mumber

Tax-line Mapping B/S-Assets: Cash v | How do I choose the right tax line?

[ Change Opening Balance... You can chalnge the opening balance in the
account register.

Remind me to order checks when I reach check number

Order checks I can print from QuickBooks Learn more

| Account is inactive Set Up Online Services... ] { Save & Close I [ Cancel ]

6. Asegurese que ‘Bank™ este seleccionada del listado, entonces clic “OK™ para regresar
a la ventana “Make Deposits™

7. Si QuickBooks pregunta si usted desea utilizar cheques de la computadora con esta
cuenta, clic “No” para continuar.

8. En el campo “Cash back amount”, escriba “200" y presione “TAB”
QuickBooks exhibe la cantidad del subtotal del depdsito ($2000,00) y el total menos
¢l efectivo detras asciende ($1800,00).

1 Make Deposits [=fE ===
& Previous [ Next &3 Print ~ ‘ @Payments ) History

DepositTo 10100 * Ch... = Date 12;’15}2012[@: Memo |Deposit

Click Payments to select customer payments that you have received. List any other amounts to deposit below.

Received From From Account
Abercrombie, Kristy 12000 * Undeposi...

Memo Chk No.

PmtMeth. Class Amount

400.00 B8

Deposit Subtotal 400.00

To get cash back from this deposit, enter the amount below. Indicate the account
where you want this money to go, such as your Petty Cash account.

Cash back goes to Cash back memo Cash back amount
10400 * Petty Cash - 100.00

Deposit Total 300.00
- Save time using printable or manual deposit slips. Save & Close 3| Save &New l I Revert

9. Click *Save & Close”
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QuickBooks registra la cantidad total del depdsito en su cuenta “Bancking” y el

efectivo detras a su cuenta “Petty Cash’.
10. Para ver el efecto de estas cuentas, elija ‘Chart of Accounts™ del ment “Lists™

P

Employee Advances_

{7) Chart of Accounts =N =R
#  Name € Type Balance Total
© 10100 - Checking £ |Bank 27,646.16 =
$¢ <10200 - Banco Mercantil Bank 100.00
< 10300 - Savings < |Bank 17,410.19
< 10400 - 1,000.00
© 10500 * Clearing Bank 0.00
211000 * Accounts Receivable Accounts Receivable 96,213.55
212000 - Undeposited Funds Other Current Asset 0.00
¢ 12100 * Inventory Asset Other Current Asset 28,742.44
Other Current Asset 832.00 ~

Activities ‘]\ Reports '] ¥| Include inactive

11. Cierre el catalogo de cuentas
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CAPITULO 8: ENTRANDO Y PAGANDO FACTURAS

Manejando las facturas en QuickBooks

Utilizando el QuickBooks para las cuentas por pagar
Entrando las facturas

Pagando las facturas

Cdémo QuickBooks registra su pago de la cuenta
Aplicando descuentos de los suplidores a los pagos de la cuenta
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Manejando las facturas en QuickBooks

Cuando usted tiene un gasto del negocio, usted puede manejarlo en una de las maneras

siguientes:
= Usted puede escribir un cheque manualmente ¢ incorporar la informacién en un
registro del cheque de QuickBooks mas adelante.  Esto no aprovecha las

caracteristicas en QuickBooks, pero es a veces necesario. Por ejemplo, si usted
compra suministro en una tienda al por menor, ellos esperan el pago de manera
inmediata, y usted no puede saber la cantidad por adelantado.

= Usted puede utilizar QuickBooks para escribir y para imprimir un cheque. Cuando
usted recibe una factura para la cual usted desee hacer ¢l pago inmediato, usted puede
escribir un cheque de QuickBooks mas rapidamente y exactamente que usted puede a
mano, y usted recibe una ventaja adicional: QuickBooks hace que la entrada en su
cuenta de cheques se coloque para usted.

= Usted puede utilizar la caracteristica de las cuentas por pagar de QuickBooks para
seguir las cantidades que usted debe a los suplidores, sigue sus necesidades del flujo
de liquidez, y maneja las cuentas que desea pagar mas adelante.

= Usted puede pagar por la tarjeta de crédito e incorporar el recibo de la tarjeta de
crédito en QuickBooks mas adelante.

El capitulo 4, "Trabajando con cuentas bancarias,"” le demuestra como entrar en un
cheque manuscrito y un cheque de QuickBooks. En el capitule 5, "Utilizando otras
cuentas en QuickBooks," usted aprende sobre cuentas de la tarjeta de crédito. Esta
leccion le demuestra como utilizar QuickBooks para las cuentas a pagar.

Utilizando el QuickBooks para las cuentas por pagar

Algunos duefios del negocio, especialmente si son pequefios pagan sus cuentas cuando
las reciben. La mayoria de los duefios del negocio, sin embargo, encuentran mas
conveniente pagar las cuentas menos frecuentes. (También prefieren mantener el
efectivo en la compaiiia por tanto tiempo como sea posible.) Si usted no planea en pagar
sus cuentas enseguida, QuickBooks puede ayudarle a no perder de vista lo que usted debe
y cuando usted le deben.

El dinero que usted debe para las cuentas sin pagar se llama las cuentas por pagar
“accounts payable”. QuickBooks utiliza “accounts payable™ para seguir todo el dinero
que usted debe. Como cualquier cuenta del balance de QuickBooks, la cuenta de las
cuentas a pagar tiene un registro donde usted puede visualizar todas sus cuentas
inmediatamente.

Para visualizar los registros “Accounts Payable™:

1. Del listado “Menu™, eljjes “Chart of Accounts™
2. Doble clic “Accounts Payable™ del listado para abrir el registro
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&£ 20000 - Accounts Payable (=1 | W | s
‘3 Goto.. | &3 Print... | @ Edit Transaction E QuickReport
Date Number Vendor Due Date Billed v Paid Balance
Type Account Memo
12/15/2012 1235 Cal Gas & Electric Paid 150.00 31,401.92 ~
BILL 65100 - Utilities:65110
12/15/2012 8059 Thomas Kitchen & Bath 01/14/2014 585.00 31,986.92
BILL 54000 - Job Expenses:
12/15/2012 123456 || Daigle Lighting Paid 260.00 32,246.92
BILL 54000 - Job Expenses:
12/15/2012 0100100 [Daigle Lighting 01/14/2013 328.00, 32,574.92
BILL 54000 - Job Expenses: A0100100-1017894561
12/15/2012 Credit120 ||Perry Windows & Doors 25.00 32,549.92
BILLCRED || 70100 - Other Income
12/15/2012 Daigle Lighting 260.00 32,289.92
BILLPMT ||20500 - QuickBooks Cre
12/15/2012 12345 Daigle Lighting 260.00| 32,549.92
ITEM RCP7)| 54000 - Job Expenses: Received items (bill to f|
12/20/2012 518 Cal Gas & Electric 100.00 32,449.92
BILLPMT 10100 - Checking [split
12/20/2012 518 Cal Gas & Electric 50.00 32,389.92
DISC 10100 * Checking [split
12/15/2012 [E] | - (=] J‘
Splits Ending balance 32,399.92
1line Show open balance
Sortby pate, Type, Number/... = Record Restore |

El registro no pierde de vista cada cuenta que usted ha incorporado, te muestra las
fechas vencidas, y te mantiecne el balance de todas las facturas que debes. Como
duefio del negocio, esto ayuda a pronosticar su flujo de liquidez, y a las ayudas del
sistema del recordatorio de QuickBooks que usted paga sus cuentas ¢l tiempo.

3. Presiona “ESC” dos veces para cerrar la ventana abierta

Usando “accounts payable™ para pagar sus cuentas implica dos pasos: incorporando la
cuenta y pagar la cuenta. Usted practicara ambos pasos en esta leccion.

Entrando las facturas

Cuando usted recibe una cuenta de un suplidor, usted debe incorporarla en QuickBooks
tan pronto como usted pueda. Esto mantiene sus informes del prondstico de flujo de
liquidez actualizados y no le da la ocasién de poner una cuenta a un lado y de olvidarse
sobre ¢l.

Rock Castle Construction recibid una factura de la compaiiia que creé sus folletos
nuevos. La cuenta mcluye una carga para la entrega del mensajero. Rock Castle
Construction no planea pagar la cuenta hasta cerca de su fecha de vencimiento, pero la
compaiiia desea vigilar el total de las cuentas a pagar, asi que ahora incorpora la cuenta.

Para entrar la factura:
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1. Del ment “Vendors™, eljja “Enter Bills”

Ll

<) Enter Bills = HoR| %=
4 previous [ Next | €y Find @ History

@) Bill Credit V| Bill Received

Vendor - Date 12/15/2012 [&)]

Ref. No.
Address st o

AmountDue 0.00

siove 12252012 (M)
Terms -
Memo
Expenses %$0.00 | Items $0.00
Account Amount Memo Customer:Job  Billa... Class
Clear Splits H Recalculate | Save & Close J| Save & New [ Clear

La mitad superior de la ventana es donde usted incorpora la cuenta. La mitad
inferior es el area del detalle donde usted puede asignar la cantidad de la cuenta a
diversas cuentas de gato, a los clientes, o a los trabajos.

Note que el checkbox recibido cuenta tiene un checkmark. La Gnica vez que el
checkbox recibido cuenta debe ser despejo es si usted esta utilizando QuickBooks
para el inventario y usted desea registrar articulos que usted ha recibido que le no
han mandado la cuenta realmente para todavia.

En el campo “Vendor”, escribe “Willis Advertising”, presiona “TAB”

En el campo “Amount Due”, escribe “15007

Click en el campo “Bill Due™

Note que QuickBooks provee una fecha para usted en el campo “Bill Due”. La fecha
exhibida esta a diez dias a partir de la fecha del campo “Date”. Usted puede cambiar
la fecha si usted desea. Si su lista de suplidor tuviera términos del pago incorporados
para este suplidor, QuickBooks habria utilizado esos términos para calcular la fecha
de vencimiento de la misma.

Click en la columna “Account” de “Expenses™ y escribes “Printing”’

QuickFill termina la entrada para usted, y exhibe la impresion y la reproduccion de la
cuenta. QuickBooks le deja asignar transacciones a mas de una cuenta, asi que usted
puede guardar la pista cercana de donde su compaiiia pasa su dinero. Rock Castle
Construction desea asignar la mayoria de esta cuenta a una cuenta de gasto de la
impresion v de la reproduccion, y el resto a una cuenta de gasto de la entrega de la
carga.

Presiona “TAB” para aceptar ‘Printing and Reproduction™ como la cuenta
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7. En el listado de “Tax”, selecciona “Not Used” y presiona “TAB”. (Estamos

ignorando el impuesto para esta venta). Presiona “TAB” otra vez.
8. Escribe “I450” para cambiar el monto de 1,500 a 1,450
9. Click en la columna “Account” debajo de “Printing and Reproduction™
10. Del listado, elijjes “Freight & Delivery” y presiona “TAB”
11. En el listado de “Tax™, sclecciona “Not Used” y presiona “TAB”

QuickBooks automaticamente asigna el resto del valor de la factura ($50.00) a

(14 : : 27
Freight & Delivery
<) Enter Bills o[- [
4T Previous [ Next | %) Find @ History
9 il Credit (V] Bill Received
{77 =iV Contracting| v Dpate 12/15/2012 (@
i Ref. No.
R Vu Contracting
Don Vu
89304 Freedom Dr. AmountDue  1,250.00
San Mateo, CA
silDue  12/30/2013 [&]
Terms  Net 15 v  Discount Date
Memo
Expenses £0.00 | Items $1,250.00
Item Description Qty um Cost Amount Customer:Job Bill... Class
Subs:Painting Painting 10 25.00 250.00 |Ecker Designs:Office Expansion [~ |New Construction <
Subs:Insulating |Install insulation 20 25.00 500.00 |Ecker Designs:Office Expansion | [ |New Construction
Subs:Drywall Install drywall 5 25.00 125.00 |Ecker Designs:Office Expansion [~ |New Construction
Subs:Plumbing  |Plumbing 15 25.00 375.00 |Ecker Designs:Office Expansion [~ |Mew Construction
[ selectPo | [ Receive Time |
[C\ear Splits J[ Recalculate Save & Close ] Save & New [ Revert

12. Click “Save & Close™ para registrar la factura

Pagando las facturas

Cuando usted comienza QuickBooks o abre un archivo de la compaifiia de QuickBooks,
una ventana de los recordatorios aparece que le dice s1 usted tiene transacciones a

terminar, por gjemplo cuentas para pagar o el dinero a depositar.

Tip: Si usted no ve la ventana de los recordatorios cuando usted comienza
QuickBooks, usted puede activarlo eligiendo “Preferentes” del ment “Edit™.
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Click el icono “Reminders” en el ment izquierdo, clic la lengiieta “My
preferentes”™, y seleccione "Show Reminders List when opening a Company file".

Cuando QuickBooks le dice que usted las cuentas vencidas, usted puede exhibir la
ventana “Pay Bills y seleccionar las cuentas que usted desea pagar.

Pagar una factura:
1. Del ment “Vendors™, elijas “Pay Bills”

“#w Pay Bills [ D=
Select Bills to be Paid
Py p—r——— Bill Pay: Simplify your accounts
Show bills 4Dl_1_e on or D?FDI'E /2012 |2t} payable and record keeping
CF SortBy |vendor - < Learn More
¥  Date Due Vendor Ref. No. Disc. Date Amt. Due Disc. Used Credits Used Amt. To Pay
™ |12/30/2013 |C.U. Electric 500.00 0.00 0.00 0.00 -
I |o1/11/2014 |C.U. Electric 250.00 0.00 0.00 0.00
I |12/30/2013 |Cal Gas &Ele... 12/03 122,68 0.00 0.00 0.00
I™ |12/25/2013 |Cal Telephone 91.94 0.00 0.00 0.00
™ |01/14/2013 |Daigle Lighting |A0100100... 328.00 0.00 0.00 0.00
™ |12/10/2013 |Daigle Lighting 1,539.00 0.00 0.00 0.00
I |01/01/2014 |Daigle Lighting 52.00 0.00 0.00 0.00
I |01/10/2014 |Hamlin Metal 670.00 0.00 0.00 0.00
I™ |12/20/2013 |Hopkins Con... 550.00 0.00 0.00 0.00
™ |12/23/2013 |Hopkins Con... 150.00 0.00 0.00 0.00
™ |12/26/2013 |Lew Plumbing 1,200.00 0.00 0.00 0.00
[T |12/27/2013 |Lew Plumbing 20001 130.00 0.00 0.00 0.00
| 12/24/2013 |Middlefield D... 1,200.00 0.00 0.00 0.00
™ |12/31/2013 |Patton Hard... 210.00 0.00 0.00 0.00 -~
Totals 28,705.72 0.00 0.00 0.00
Select Al Bills
Discount & Credit Information for Highlighted Bill
Vendor Terms Number of Credits 0
Bill Ref. No. Sugg. Discount 0.00 Total Credits Available 0.00
Payment
Date Method Account
12/15/2012 [H] Credit Card - 20600 * CalOil Credit Card -
Ending Balance 444 20
[ cancel |

La ventana ‘Pay Bills” te presenta las facturas que no estan pagadas a la fecha que le
digites. Puedes pagarlo con cheques y tarjeta de crédito.

En el area “Payment Method™, selecciona “To be printed™

Seleccionando esta opcidn, le diras al QuickBooks que imprimiras este cheque luego.

factura.

Selecciona la factura “Willis Advertising™ clicking la columna de la izquierda de la

QuickBooks exhibe un checkmark al lado de la cuenta y cambia la cantidad en
“Ending Bank Balance” para reflejar un pago de $1.500,00. S1 usted desea hacer un
pago parcial, usted puede incorporar la cantidad que usted desea pagar en la columna
de “Amt. To Pay™.
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#n Pay Bills

(o [ )

Show bills

Select Bills to be Paid
Due on or before [ | 2/25/2012 [&]

8ill Pay: Simpify your accounts

payable and record keeping

| Pay Selected Bills ‘

@ Show all bils SortBy  vendor b ¢ Learn More
[/ DateDue  Vendor Ref. No. Disc, Date Amt. Due Disc. Used Credits Used Amt. To Pay
™ |12/30/2013 |C.u. Electric 500.00 0.00 0.00 0.00 ~
[T |01/11/2014 |(C.U. Electric 250.00 0.00 0.00 0.00
[T [12730/2013 (Cal Gas &Ele... 1203 122.68 0.00 0.00 0.00
[T [12/25/2013 (cCal Telephone 91.94 0.00 0.00 0.00
[T |01/14/2013 [Daigle Lighting |A0100100.., 328.00 0.00 0.00 0.00
[T |12/10/2013 (Daigle Lighting 1,539.00 0.00 0.00 0.00
I 01/01/2014 |Daigle Lighting 52.00 0.00 0.00 0,00
[T |01/10/2014 [Hamiin Metal 670.00 0.00 0.00 0.00
™ |12/20/2013 [Hopkins Con... 550.00 0.00 0.00 0.00
Hoplins Con... | || ool ool 50.00]
[T |12/26/2013 |Lew Plumbing 1,200.00 0.00 0.00 0.00
[T |12/27/2013 (Lew Plumbing 20001 130.00 0.00 0.00 0.00
[T |12/24/2013 [Middlefield D... 1,200.00 0.00 0.00 0.00
T [12f31/2013 [Patton Hard... 210.00 0.00 0.00 0.00 -
Totals 28,705.72 0.00 0.00 150.00
[ Clear Selections :
Discount & Credit Information for Highlighted Bill
Vendor Hopkins Construction ... Terms Net 15 Number of Credits 0
Bill Ref. No, Sugg. Discount 0.00 Total Credits Available 0.00
Go toBil SetDiscount | Set Credits
Payment
Date Method Account
12/15/2012 [E] [Chec IS fe=mnd 10100 - Checking =
@ Assign chedk number Ending Balance 27.496.16

Cancel

4. Click “Pay & Close™

Como QuickBooks registra su pago de la cuenta

Cuando usted paga una cuenta a través de la ventana de “Pay Bills™, QuickBooks hace
una entrada en el registro de las cuentas a pagar, demostrando una disminucion de $1.500
en las cantidades por pagar totales. También crea un cheque de su cuenta “Banking™ para
pagar la factura.

Para ver la entrada en el registro de las cuentas a pagar:
1. Del ment “Company”, elijes “Chart of Accounts”
2. En el catalogo de cuentas, doble-clic la cuenta “Accounts Payable™

s& 20000 - Accounts Payable | = <=
& Goto.. | & Print... | @4 Edit Transaction {Z] QuickReport
Date Number Vendor Due Date Billed < Paid Balance
Type Account Memo
12/15/2012 12/03 Cal Gas & Electric 12/30/2013 122,68 31,251.92 =
BILL 65100 - Utilities:65110 - Gas ar Acct #560-82645-99C
12/15/2012 1235 Cal Gas & Electric Paid 150.00| 31,401.92
BILL 65100 - Utilities:65110 - Gas ar
12f1s/2012 8059 Thomas Kitchen & Bath 01/14f2014 535.00| 31,986.92
BILL 54000 * Job Expenses: 54300 -
12/15/2012 123456  [Daigle Lighting Paid 260.00| 32,246.92
||BILL 54000 - Job Expenses: 54300 -
12/15/2012 A0 100100 | Daigle Lighting 01/14/2013 328.00 32,574.92
BILL 54000 * Job Expenses: 54300 - A0100100-10178945612
12/15/2012 Credit120 [[Perry Windows & Doors 25.00| 32,549.92
BILLCRED 70100 - Other Income
12/15/2012 Daigle Lighting 260.00] 32,289.92
BILLPMT [ 20500 - QuickBooks Credit Cani
12/15/2012 12345 Daigle Lighting 260.00 32,549.92
LTEM RCF 54000 - Job Expenses: 53300 - Received items {bil to follow)
12/20/2012 518 Cal Gas & Electric 100.00] 32,449.92
BILLPMT 10100 - Checking [split]
12/20/2012 518 Cal Gas & Electric 50.00] 32,399.92
DISC 10100 - Checking [sphit]
[15/2012]) - i)l |
-] | -
Spiits Ending balance 32,399.92
| 1-dine Show open balance
Sortby | pate, Type, Number/... w | Record [ Restore
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3. Cierra el registro

de “accounts payable”

Al mismo tiempo que QuickBooks registrd la entrada en su registro de las cuentas a
pagar, ¢l hizo una entrada en su cuenta de Cheques.

Visualizar la entrada:
1. En ¢l catalogo de cuentas, doble-clic ““Checking™

& 20000 - Accounts Payable = om| )
% Goto.. | & Print... | [ Edit Transaction {E] QuickReport
Date MNumber Vendor Due Date < Paid Balance
Type Account Memo
12/15/2012 12j03 Cal Gas & Electric 12/30/2013 122.68 31,251.92 =~
BILL 65100 - Utilities:65110 - Gas ar Acct #560-82645-99C
12/15/2012 1235 ICal Gas & Electric Paid 150.00 31,401.92
BILL 65100 - Utilities:65110 * Gas ar
12/15/2012 8059 Thomas Kitchen & Bath 01/14/2014 585.00 31,986.92
BILL 54000 - Job Expenses: 54300 -
12/15/2012 123456 Daigle Lighting Paid 260.00 32,246.92
BILL 54000 - Job Expenses: 54300 -
12/15/2012 A0100100 || Daigle Lighting 01/14/2013 328.00 32,574.92
BILL 54000 - Job Expenses: 54300 * A0100100-101785945612
12/15/2012 Credit120 [|Perry Windows & Doors 25.00| 32,549.92
BILLCRED | 70100 - Other Income
12/15/2012 Daigle Lighting 260.00 32,289.92
BILLPMT [ 20500 - QuickBooks Credit Can
12/15/2012 12345 Daigle Lighting 260.00 32,549.92
ITEM RCP1[| 54000 - Job Expenses: 54300 - Received items (bill to follow)
12/20/2012 518 Cal Gas & Electric 100.00| 32,449.92
BILLPMT | 10100 - Checking [split]
12/20/2012 518 Cal Gas & Electric 50.00| 32,399.92
DISC 10100 - Checking [split]
/15/2012]C)] : - (=] {
Splits Ending balance 32,399.92
1dine Show open balance
Sortby [Date, Type, Number/... + Record | [ Restore |

2. Selecciona la transaccion de “Willis Advertising™
QuickBooks destaca la transacciéon de Willis con una franja gruesa para demostrar
que esta seleccionado.

3. Enlabarra de herramienta, clic “Edit Transaction”
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1# Bill Payments(Check) - Checking [ -E-]E=s]
@ Previous [ Next G Print v | € Find @ History
Bank Account | FETiVIRNe e o] - Ending Balance 27,646.16
No. B
Date 12/20/2012 [H|
Pay to the Order of Cal Gas & Electric hd $ 100.00
Onehundred and 00/100= * == * = *=s=sssssssssxssssxsssssszsx222 Dollars
Cal Gas & Electric
P.0O. Box 5037
Address | Middlefield CA 94482
g
Memo Order Checks
Bills paid in this transaction: Online Bank Pmt To be printed
P... DateDue Vendor Ref, No. Bill Amt. Amt. Due Disc. Date  Amt. Paid |
12/30/2013 |Cal Gas & Electric 6 -
& |12/30/2012 |Cal Gas & Electric 1235 150.00 100.00 100.00
Clear Splits | [ Recalculate ] [ Discounts Save & Close ] { Revert

Este cheque se llama "Bill Payment Checking" y se diferencia de la forma del cheque
que usted utiliza entrar en cheques directamente en la cuenta cheques. (Esa forma
demuestra gastos directamente en la porcidn del cheque, mientras que la forma del
pago de la cuenta demuestra las cuentas pagadas por el cheque.)

Presione “Esc™ para cerrar la ventana “Bill Payment Checking”

De las opciones del menl “Window™, cierra todas las ventanas de QuickBooks. Si
QuickBooks te pregunta si deseas salvar la transaccion, elijes “No™

vk

Aplicando descuentos de los suplidores a los pagos de la cuenta

S1 usted se aprovecha de los descuentos para el pago temprano ofrecido por algunos
suplidores, usted puede registrar los descuentos directamente en la ventana de “Pay
Bills”. Usted puede instalar QuickBooks para seguir las cantidades del descuento.

En esta seccion, usted aplicard un descuento para el pago temprano a uno de los
suplidores de Rock Castle Construction.

Aplicar descuentos a un pronto pago:

1. Del ment “Vendors™, elijja “Pay Bills”

2. Enel campo “Due on or before”, escriba “1/16/12”° y presione “TAB”
3. Del listado de “Sort Bills By”, elija “Discount Date™, s1 es necesario
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“sm Pay Bills

=lfE

Select Bills to be Paid

QuickBooks Checks & Supplies: Save

Ending Balance

Show bills Due on or before | 12/25/2012 [ time and keep more accurate records
@) Show all bills SortBY | vendor - < Learn More
I Date Due Vendor Ref. No. Disc. Date Amt, Due Disc. Used Credits Used Amt. To Pay
I [12/30/2013 |C.U. Electric 500.00 0.00 0.00 0.00 ~
- 01/11/2014 |C.U. Electric 250.00 0.00 0.00 0.00
I [12/30/2013 |Cal Gas &Ele... 12/03 122.68 0.00 0.00 0.00
™ |12/25/2013 |Cal Telephone 91.94 0.00 0.00 0.00
[T |o1/14/2013 |Daigle Lighting |A0100100... 328.00 0.00 0.00 0.00
™ |12/10/2013 |Daigle Lighting 1,539.00 0.00 0.00 0.00
r 01/01/2014 |Daigle Lighting 52.00 0.00 0.00 0.00
= T e o] ol omao)
™ [12/20/2013 |Hopkins Con... 550.00 0.00 0.00 0.00
I (12/23/2013 |Hopkins Con... 150.00 0.00 0.00 0.00
I [12/26/2013 |Lew Plumbing 1,200.00 0.00 0.00 0.00
™ [12/27/2013 |Lew Plumbing 20001 130.00 0.00 0.00 0.00
I [12/24/2013 |Middlefield D... 1,200.00 0.00 0.00 0.00
™ [12/31/2013 |Patton Hard... 210.00 0.00 0.00 0.00 -
Totals 28,705.72 0.00 0.00 670.00

| Clear Selections

Discount & Credit Information for Highlighted Bill

Vendor Hamlin Metal Terms Met 30 MNumber of Credits 0

Bill Ref. No. Sugg. Discount 0.00 Total Credits Available 0.00

[ Go to Bill ] Set Discount ] Set Credits

Payment

Date Method Account
lzflszUIZE] Credit Card - 20600 - CalQil Credit Card -

1.114.20

I Pay Selected Bills ] [

Cancel

4. Click para poner un checkmark préximo a la factura para “Hamlin Metal” con una
fecha de vencimiento del 1/10/12
5. Click “Set Discount”
6. QuickBooks despliega una ventana de “Discount and Credits™ con informacion acerca
de los términos del suplidor Hamlin Metal, y el valor del descuento basado en esos
términos (en este caso, 2 porcientos de $770.50, o $15.41)

im Discount and Credits

==

Discount Account

Bill
Vendor Hamlin Metal
Ref. No.
Date 12/11/2012
Original Amt.  670.00
Discount I
' Discount Date
Terms
Suggested Discount

Amount of Discount

Discount Class

Credits

Net 30

0.00

100.00

Amount Due

Discount Used

Credits Used
Amt. To Pay

4599 - Less Discounts Taken[hd

670.00

100
0

570.00

.00
.00

Cancel

Help
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7. Del listado de “Discount Account™, elyjas “Construction: Discounts Received™ para
rastrear el valor del descuento.

8. Click “Done”
[a ventana de “Pay Bills” es desplegada con los valores a pagar para “Hamlin Metal”
reducido por el descuento:

“sa Pay Bills =3 [oR |
Select Bills to be Paid
pryyrv— = QuickBooks Checks & Supples: Save
Show bills Due on or before | 12/25/201 (8] time and keep more accurate records
@ Show all bills SortBy | vendor - ¢ Learn More
¥  Date Due Vendor Ref. No. Disc, Date Amt, Due Disc. Used Credits Used Amt. To Pay
T [12/30/2013 |C.U. Electric 500.00 0.00 0.00 0.00 »
™ [01/11/2014 |C.U. Electric 250.00 0.00 0.00 0.00
r 12/30/2013 |Cal Gas &Ele... 12/03 122.68 0.00 0.00 0.00
- 12/25/2013 |Cal Telephone 91.94 0.00 0.00 0.00
[T [01/14/2013 [Daigle Lighting |A0100100... 328.00 0.00 0.00 0.00
I~ |12/10/2013 |Daigle Lighting 1,539.00 0.00 0.00 0.00
I [01/01/2014 [Daigle Lighting 52.00 0.00 0.00 0.00
| & [o1/10/2014 HaminMetal | | | 670.00]
[T |12/20/2013 |Hopkins Con... 550.00 0.00 0.00 0.00
I~ |12/23/2013 [Hopkins Con... 150.00 0.00 0.00 0.00
I [12/26/2013 |Lew Plumbing 1,200.00 0.00 0.00 0.00
[ |12/27/2013 |Lew Plumbing 20001 130.00 0.00 0.00 0.00
Il 12/24/2013 |Middlefield D... 1,200.00 0.00 0.00 0.00
I |12/31/2013 |Patton Hard... 210.00 0.00 0.00 0.00 -
Totals 28,705.72 100.00 0.00 570.00
|' Clear Selections ‘
Discount & Credit Information for Highlighted Bill
Vendor Hamlin Metal Terms Net 30 Number of Credits 0
Bill Ref. No. Sugg. Discount 0.00 Total Credits Available 0.00
|‘ Go to Bill 3 Set Credits |
Payment
Date Method Account
12/15/2012 [&] Credit Card - 20600 - Caloil Credit Card -
Ending Balance 1.014.20
: Pay SelectedBils | [ cancel |

9. Click “Pay & Close”™

Nota: Usted puede instalar QuickBooks para utilizar siempre descuentos y créditos de
suplidores. Si usted registra siempre descuentos de suplidores en la misma cuenta, usted
puede instalar una cuenta por defecto. Del mena “Edit”, elija “Preferentes™. Click
“Parchases & Vendors”, después clic la lengiieta “Company Preferentes”. Seleccione
"Automatically use discounts and credits" y eligen la cuenta en la cual usted quisiera que
QuickBooks siguiera los descuentos que usted recibe de los suplidores.
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CAPITULO 9: ANALIZANDO DATOS FINANCIEROS

Reportes y graficos que ayudan a entender tu negocio

Creando QuickReports
Cuando utilizar un “QuickReport™
“Zooming™ en “QuickReport™
Personalizando el “QuickReport™

Creando y personalizando reportes actuales
Creando un reporte comparativo del Estado de Situacion
Filtrando reportes
Creando y personalizando reportes de ventas
Utilizando “QuickZoom™ en un reporte

Grabando la configuraciéon del reporte
Creando grupos de reportes almacenados
Memorizar reportes preestablecidos
Agregando reportes a grupos de reportes almacenados

Imprimiendo los reportes
Exportando reportes a Microsoft Excel
Enviando un reporte a Microsoft Excel
Filtrando un reporte en Microsoft Excel

Creando graficos QuickInsight
Creando un grafico de Ingresos y Gastos
Features of QuickInsight grapas
Personalizando datos de la graficos
Utilizando “QuickZoom™ con los graficos
Personalizando como los graficos se presentan
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Reportes y graficos que ayudan a entender tu
negocio

Hasta ahora, usted ha estado aprendiendo maneras de seguir sus datos en QuickBooks.
En esta leccion, usted trabajara con dos de las herramientas mas valiosas de QuickBooks:
informes y graficos. Los informes y los graficos le dan la penetracidn en sus finanzas;
son dos de las ventajas mas importantes de seguir sus datos en QuickBooks. A menudo,
las opiniones de la gente de su lo beneficioso del negocio no emparejan los hechos. Si
usted incorpora sus datos a QuickBooks, pero no toma la época de analizar los datos, sus
decisiones econdmicas se basan en conocimiento incompleto. Los informes le dejan
resumir sus datos financicros asi que usted toma las decisiones basadas en el analisis de
los niimeros. Los informes le dan el fondo -- usted puede ver exactamente como es
provechoso es su negocio. Si no estd haciendo tan bien como usted esperado, usted
puede crear los informes que le demuestran qué arcas necesitan la mejora. QuickBooks
tiene docenas de informes preestablecidos, pero si usted tiene necesidades de divulgacion
especificas, usted puede modificar cualquier mforme de QuickBooks para requisitos
particulares para demostrar exactamente los datos que usted desea. Y si1 usted esta
interesado en conseguir la informacién rapida, usted puede utilizar un QuickReport que le
deje resumir la informacion de sus listas, formas, o registros con un tecleo de un boton.
Alguna gente encuentra mas facil ver un cuadro visual de sus datos financieros. Si usted
esta interesado en aprender mas sobre tendencias o patrones en sus datos de negocio (por
ejemplo, qué proporcién de su renta viene de servicios que consultan con respecto a
ventas del producto), QuickBooks ofrece seis tipos de graficos de QuickInsight.

Creando QuickReports

Una de las maneras mas rapidas de ver un informe sobre sus datos de QuickBooks es
creando un QuickReport. Los QuickReports son informes predisefiados que le dan la
informacidon sobre los articulos que usted estd viendo actualmente en pantalla. Siempre
que usted haga una lista, un registro, o una forma exhibir, usted puede clic un botén para
hacer que QuickBooks cree un QuickReport.

Cuando utilizar un “QuickReport”
Suponga que usted esta viendo la lista de los suplidores, y usted desea ver una historia de
todas las transacciones para cierto suplidor. Seleccione el nombre del suplidor, clic el

botén de “Report menu”, después seleccione QuickReport. Usted vera una informacion
del listado del informe sobre cada cuenta para ese suplidor.
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Suponga que Rock Castle Construction desea considerar lo que debe a Patton Hardware.

Para ver lo que debe a un suplidor:
L.
QuickBooks despliega el listado de suplidores

2. Selecciona “Patton Hardware Supplies™

View |Vendors with Open ... = |m
Find [a!
¥ Name Balance Total |
C.U. Electric 750.00]
Cal Gas & Electric 122.68
Cal Telephone 91.94
City of East Bayshore 0.29
Daigle Lighting 2,179.00
Hamlin Metal 670.00
Hopkins Construction Rentals 700.00
Lew Plumbing 1,330.00
Middlefield Drywall 1,200.00
Patton Hardware Supplies 4,479.20
Perry Windows & Doors 6,680.00
Sergeant Insurance 4,050.00
Sloan Roofing 1,047.00
State Board of Equalization 1,084.34
Thomas Kitchen & Bath 585.00
Timberloft Lumber 5,415.10
Vu Contracting 1,250.00
Washuta & Son Painting 600.00
Wheeler's Tile Etc. 1,250.00

3. Click el botén “Reports menu™, entonces seleccionas “Quickreport

: Patton Hardware

. £k
Supplies
@V:ndnr QuickReport == lE
[ Modify Report... | [ Memorize... [ Print... | E-mail~ | Export... | [HideHeader | [Refresh |
v = Il This Month-to-da w | From | 12/01/2012 [E]| To | 12/15/2012 [E] Sort By | Default -
9:15 PM Rock Castle Construction
12152 Vendor QuickReport
December 1 - 15, 2012
@ Type © Date ¢ Num < Memo < Account ¢ Clr < Split © Amount <
Patton Hardware Supplies
» Bill 12/01/2012 20000 - Accounts... 54200 - Equip... -400.00 4
Bill 12/01/2012 20000 - Accounts... 54300 - Job M... -210.00
Item Receipt 12/05/2012 Received te... 20000 - Accounts.. -SPLIT- -3,459.20
Bill Pmt -Check 12/05/2012 484 RC 93 10100 - Checking 20000 - Acco... -5,325.00
Bill 1211272012 20000 - Accounts.. 64800 - Tools -810.00
Bill Pmt -Check 12115/2012 503 Bill #35698 10100 - Checking 20000 - Acco... -754.50
Bill Pmt -Check 12/15/2012 512 RC93 10100 - Checking 20000 - Acco... -400.00

Un QuickReport del suplidor demuestra todas las transacciones para este mes hasta la
fecha para el suplidor scleccionado, Patton Hardware Supplies.
presentadas pueden incluir érdenes de compra, recibos del articulo, cuentas, pagos de

la cuenta, y los créditos recibidos del suplidor.

Las transacciones

Nota: Si usted desea ver solamente cuentas sin pagar y créditos sin aplicar para el
suplidor seleccionado, sclecciona “Open Balance™ del boton “Reports ment” en la

lista del suplidor.

“Zooming” en “QuickReport”

140
www.ComoUsarQuickbooks.com



www.ComoUsarQuickbooks.com

Analizando Datos Financieros

Todo el QuickReports contiene un resumen de transacciones individuales. Para ayudarle
mejor a entender la informacion presentada en informes, QuickBooks le deja remontar
datos del informe a la transaccidn individual utilizando QuickZoom.

Cuando usted coloca ¢l indicador de raton sobre un nimero en un informe y usted ve ¢l
simbolo de QuickZoom (una lupa con un 7 en él), usted puede doble-clic el nimero
exhibir la transaccion original en QuickBooks.

Suponga que usted desea mas detalle sobre el recibo del articulo demostrado en el
informe. (Usted utiliza un recibo del articulo en QuickBooks cuando usted desea
registrar que usted haya recibido articulos del inventario, pero le todavia no ha recibido
una cuenta.)

Para ver mas detalle acerca de un articulo:

1. Coloque el indicador de ratén sobre el recibo del articulo fechado el 12/05/12
El indicador de flecha da vuelta en una lupa con la letra Z.

2. Doble-clic el recibo del item.
QuickBooks despliega la ventana “Create Item Receipts” para seleccionar la
transaccion

| Create Item Receipts = =]
D Previous [® Next | ) Find iy History

Credi Bill Received

Vendor - Date  12/05/2012 (@
Item Ref. No.
.
Receipt Tots  3.459.20
Memo  Received items (bill to follow)
Expenses £0.00 | Ttems $3,459.20
Item Description Qty UM Cost Amaunt Customer:Job Bil... Class PO...
Cabinets:Cabine... |Cabinet Pulls 50 175 87.50 |Keenan, Bridget:5St... T |newcConstr... [6... =
Cabinets:Light Pine (Light pine kitchen cabinet wall unit 2 1,500.00 3,000.00 |Keenan, Bridget:St... I |New Canstr... |6...
#CLD- 1235p
Hardware:Doork... |Doorknobs Part # DK 3704 3 27.00 162.00 |Keenan, Bridget:St... T |New Constr... |6...
Hardware:Lk Do... |Locking interior doorknobs Part # [ 34.95 209.70 |Keenan, Bridget:St... I |New Canstr... |6...
DK415
| selectPo | [ clearQtys | [ ShowPO | [ Tme |
[ clear spits | [ Recalaate | Save & Cose || savealew || Revert |

3. Click “Save & Close” para cerrar la ventana

Personalizando el “QuickReport”

Cada ventana de QuickReport tiene una barra de botones en la parte superior del reporte
para personalizar el contenido del reporte y la salida de la misma.
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En este gjercicio, usted modificara el QuickReport para requisitos particulares que usted

acaba de crear para exhibir nimeros de la transaccidn en el reporte.

Para agregar una columna al reporte:
1. En la ventana QuickReport, clic “Modify Report™

Medify Report: Vendor QuickReport l-i-,l

Display ‘ Filters Header Footer Fonts & Numbers

Report Date Range

=1 W This Month-to-date | v | From the first day of the current month through today

From | 12/01/2012[E| To | 12/15/2012[&]

Columns

+/ (left margin) ~| Sortby |Default v
Trans =

Y Type (@ Ascending order
Entered/Last Modified Sortin
Last modified by

YDate

Y Num
Adj
P.O. #
Name
Source Name
Mame Address
::m: gg:g Put a check mark next to each column
Name City ~ | that you want to appear in the report.

BN NB
-

Descending order

Revert

\ OK ‘ [ Cancel ] [ Help

Utilice la lengiicta “Display” de la ventana “Modify Report” para scleccionar las

columnas para incluirse en el reporte y el rango de fecha del reporte.
2. En “Column list”, selecciona “Irans #”

QuickBooks despliega un cotejo proximo a “Trans #” para indicar que este ha sido

seleccionado
3. Click “OK" para aceptar el cambio
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It} Vendor QuickReport [=REoR(==|
[ Modify Report... | L Memorize... J Pring... J E-mail » J Export... | | Hide Header | | Refresh |
Dates | This Month-to-date ~ | From | 12/01/2012 [@] To | 12/15/2012 [E]|Sort By | Trans = ~ || &3
9:18 PM Rock Castle Construction
1211512 Vendor QuickReport
December 1 - 15, 2012
s Trans # o Type @ Date ¢ Num o Memo & Account & ﬂ 3 Split & Amount
Patton Hardware Supplies
286 ltem Receipt 12/05/2012 Received ite... 20000 - Accounts... -SPLIMT- -3,450.2C
290 Bl 12122012 20000 - Accounts... B4800 - Tools... -810.0C
» 549  Bill Pmt -Check 1211572012 503 Bill #35698 10100 - Checking 20000 - Acco.. -754.50
617  Bill Pmt -Check 12/05/2012 424 RC 93 10100 - Checking 20000 - Aces... -5,325.0C
891 Bill 12/01/2012 20000 - Accounts 54200 - Equip... -400.0C
1014  Bill Pmt -Check 1211572012 g12 RC 93 10100 - Checking 20000 - Acco... -400.0C
1415 Bill 12/01/2012 20000 - Accounts... 54300 - Job M... -210.0C
< b

Visualiza que el recibo del articulo de Patton Hardware Supplies esta ahora listado en

la transaccion #179

Después, usted movera la columna “Trans #°” a una nueva posicion en el reporte.

Para mover una columna del reporte:
1.
QuickRepor.

Coloque el indicador del ratdon sobre la columna “Trans #7 que usted agregd en ¢l

El indicador del raton cambia de forma a una forma de una mano

Mantenga presionado el botén de ratdn izquierdo y arrastre la columna “Trans #”

a la derecha hasta que usted ve una flecha entre la columna de “Date Column™ y

“Num Column®.
Libere €l boton del raton.

) Vendor QuickReport = Eoh x|
{ Modify Report... | Memorize. .. [ Print... [ E-mail V] Export... ] [ Hide Header ] [ Refresh
Dates  This Month-to-date » | From | 12/01/2012 [H] To | 12/15/2012 [E] Sort By | Trans = || 83
9:16 PM Rock Castle Construction
121812 Vendor QuickReport
December 1 - 15, 2012
< Trans # ¢ Type < Date < Num ¢ Memo @ Account < Clr ¢ Split @ Amount
Patton Hardware Supplies
286 em Receipt 12/05/2012 Received ite.. 20000 - Accounts.. -SPLT- -3,459.2¢
280 Bil 1211272012 20000 - Accounts... €4800 - Tools... -810.0C
» 549  Bill Pmt -Check 12/15/2012 503 Bill #35898 10100 - Checking 20000 - Acco -754.5C
€17  Bill Pmt -Check 12/05/2012 484 RC 83 10100 - Checking 20000 - Acco... -5,325.0C
891  Bil 1210172012 20000 - Accounts... 54200 - Equip.. -400.0C
1014  Bill Pmt -Check 12/15/2012 512 RC 83 10100 - Checking 20000 - Acco -400.0C
1415 Bil 12/01/2012 20000 - Accounts... 54300 - Job M. -210.0C
4 2

Para cambiar informacion en la cabecera del reporte:

1. En la ventana “QuickReport”, clic “Modify Report™,

lengiicta “Header/Footer™

entonces clic a la
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Modify Report: Vendor QuickReport

Display ‘ Filters j Header/Footer I Fonts & Numbers

Show Header Information Page Layout

¥ Company Name! | Rock Castle Construction Alignment

Standard
| Report Title Vendor QuickReport =
V| Subtitle December 1 - 15, 2012 Time Company

Date
V| Date Prepared 12/31/01 v Basis

Subtitle

V| Time Prepared

V| Print header on pages after first page

Show Footer Information i = e

V| Page Number Page 1 -

rana

7] Extra Footer Line Extra Line

| Print footer on first page

OK ] ( Cancel

Revert

Help J

En la lengiieta del “Header/Footer™, usted puede cambiar el nombre de la
compaiiia, ¢l titulo del reporte, el subtitulo, la fecha y la hora preparadas.
Usted puede también especificar si imprimir la cabecilla en todas las paginas
o en apenas la primera pagina. La lengiieta del “Header/Footer” es igual para

todos los reportes de QuickBooks.

Utilice esta ventana para cambiar el titulo del reporte de “Vendor

QuickReport” a “Vendor History Report™.

2. En el campo “Report Title”, selecciona ¢l texto para “Vendor QuickReport™, y
escriba “Vendor History Report” para reemplazar ¢l titulo.

3. Click “OK” para cerrar la ventana “Modify Report™

-J_ﬁ[] Vendor QuickReport E@
| Modify Report... | | Memorize... || Print... | E-mail * | Export... | [ HideHeader | [ Refresh |
Dates ~ | From | 12/01/2012[E] To [ 12/15/2012 8] Sort By | Defauit -
8:20 PM Rock Castle Construction
121512 Vendor History Report
December 1 - 15, 2012
@ Type @ Date < Num_ < Memo @ Account *Clr o Split @ Amount @
Patton Hardware Supplies
» Bil 12017212 20000 - Accounts. 54200 - Equip. -400.00 4
Bill 120012012 20000 - Accounts... 54300 - Job M. -210.00
ttem Receipt 12052012 Received ite... 20000 - Accounts... -SPLIT- -3,459.20
Bill Pmt -Check 12/0572012 484 RC 83 10100 - Checking 20000 - Acco. -5,325.00
Bill 12122012 20000 - Accounts... 64600 - Tools... -810.00
Bill Pmt -Check 12152M2 503 Bill #35698 10100 - Checking 20000 - Acco -754.50
Bill Pmt -Check 12152012 512 RC 83 10100 - Checking 20000 - Acco. -400.00

4. Cierra la ventana QuickReport y cierra “Vendor list”

Creando y personalizando reportes actuales

Ademas de QuickReports, QuickBooks tiene docenas de formatos de reportes pre-
establecidos. Usted puede crear reportes de ganancias y pérdidas, estado de situacidn,
cuentas por cobrar, ventas, de las cuentas a pagar, nventario, y muchos otros tipos de

reportes.
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El menld “Reports” los categoriza en formatos pre-establecidos en 12 categorias
importantes:

Company & Financial, incluye los siguientes reportes;

= “Profit and loss reports™ le dan una vista global de los ingresos de su compaiiia, de los
gatos, y del beneficio neto o de la pérdida sobre un periodo de tiempo especifico.

= “Balance sheet reports™ demuestran la situacidn financiera de su negocio enumerando
activos, pasivo, y capital.

= “Stament of cash flows reports” demuestra el cambio neto en su efectivo durante un
periodo del tiempo.

Customers & Receivables (accounts receivable) reports, presenta informacion sobre
los cobros de su negocio: qué facturas estan vencidas (o atrasado), cuanto cada cliente
debe a su compaiiia, etcétera.

Sales reports, le presenta informacién acerca que has vendido y a quien.

Jobs & Times reports, (QuickBooks Pro solamente) ofrece informacion acerca del
estatus y ganancias de cada “jobs/projects™ que monitoreas en QuickBooks.

Vendors & Payables (accounts payable) reports, brinda informaciéon sobre las
cantidades por pagar de su negocio, incluyendo qué cuentas estain vencidas, su
responsabilidad de impuesto de ventas, y su balance de cada suplidor.

Purchases reports, es informacion acerca de tus compras.

Inventory reports, informacién acerca del estatus (tales como las cantidades que tienes
en existencia o en pedido) y el valor de tu inventario.

Employees & Payroll reports, resume la informacién que usted necesita pagar de la
némina de pago y completar sus formularios de impuesto. QuickBooks tiene estos
reportes de ndmina de pago: resumen, ganancias del empleado, responsabilidades, detalle
del articulo, detalle de la transaccidn, y transacciones del beneficiario.

Banking reports, incluye el detalle de los cheques, detalle de los depositos, y reportes de
cheques extraviados.

Accountant & Taxes reports, incluye un resumen de impuesto por ingresos, balance de
comprobacion, entradas de diario, reportes de auditoria.

Budget reports, tc presenta tus ingresos v gastos comparados a lo presupuestado que
realizaste.
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Creando un reporte comparativo del Estado de Situacion

El reporte comparativo del Estado de Situacidn, compara el afio actual contra el previo,
ambos en valor y porcentualmente.

Para crear un reporte comparativo del Estado de Situacion de “Rock Castle

Construction”:

1. Del Menu “Reports™, elijes “"Company & Financial”. Entonces elijes ‘“““Balance
Sheet Prev Year Comparison™. El reporte en tu pantalla debe de tener una apariencia
como la figura siguiente.

1]l Balance Sheet Prev Year Comparison = e =S
[ Modify Report... | [ Memorize... || Print... [ E-mail = | Export... | [ HideHeader | Collapse | | Refresh |

[o=1/ 23l This Fiscal Year-to - Asof 12;’15;2012:@ Columns | Total only w |Sort By Default -
9:21 PM Rock Castle Construction
12115112 Balance Sheet Prev Year Comparison
Accrual Basis As of December 15, 2012

° Dec 15, 12 ° Dec 15, 11 ° § Change ° % Change -
ASSETS -
Current Assets
Checking/Savings

10100 - Checking » 31,242.84 4 28,781.52 2,461.32 8.6%
10200 - Banco Mercantil 100.00 0.00 100.00 100.0%
10300 - Savings 17,410.19 15,808.64 1,601.55 10.1%
10400 - Petty Cash 1,000.00 500.00 500.00 100.0%
Total Checking/Savings 49,753.03 45,090.16 4,662.87 10.3%

Accounts Receivable

11000 - Accounts Receivable 96,213.55 20,841.04 75.372.51 361.7%
Total Accounts Receivable 96,213.55 20,841.04 75,372.51 381.7%
Other Current Assets

12000 - Undeposited Funds 0.00 20,252.08 -20,252.08 -100.0%

12100 - Inventory Asset 28,742.44 12,767.04 15,975.40 125.1%

12800 - Employee Advances 832.00 770.00 62.00 8.1%

13100 - Pre-paid Insurance 4,050.00 5,091.85 -1,041.85 -20.5%

13400 - Retainage Receivable 3,703.02 1,796.72 1,906.30 106.1%

2. Baja la ventana del reporte para ver mas. Note que el “button bar” de la parte
superior del reporte es el mismo “button bar” que vio en la ventana de
“QuickReport™.

3. Mantenga desplegado el reporte en pantalla. Usted lo utilizara en ¢l gjercicio
siguiente.

Filtrando reportes

Usted puede modificar los reportes a situaciones de la misma manera que usted modifica
“QuickReports™” para requisitos particulares. En este ejercicio usted modificara el
Balance de Situacion comparativo y lo filtrara para incluir solamente las transacciones
que usted especifica.

Los filtros del reporte le dejan fijar los criterios que usted desea incluir en el reporte.
Cuando usted filtra un reporte, QuickBooks incluye solamente esas transacciones que
cumplen las reglas que usted crea.

Para filtrar un reporte predeterminado:

146

www.ComoUsarQuickbooks.com



www.ComoUsarQuickbooks.com

Analizando Datos Financieros

1. Con el reporte de balance de comprobacidon desplegado, clic “Modify Report™,
entonces presiona la lengiieta “Filters™.

Modify Report: Balance Sheet Prev Year Comparison &j
Display | Filters ] HeaderFooter Fonts & Numbers
Choose Filter Current Filter Choices
ilter : Account Filter Setto
~ | | all accounts = Date This Fiscal Year-to-d...
¢Amount
iDate Include split detail?
EItem
EMemo

Remove Selected Filter

Account Filter

Choose the types of accounts or a specific account from
the drop-down list. Indicate whether or not you want
split detail to appear in the report (Balance Sheet
accounts only).

Tell me more... |

Revert

| OK J | Cancel ‘ [ Help

S

Suponga que usted desea ver solamente las cuentas de activo en el Estado de
Situacion comparativo. Usted puede filtrar el mforme por cuenta.

2. En el caja de opciones, cerciorese de que “Account™ esté seleccionada.
Note que QuickBooks proporciona una descripeion del filtro seleccionado debajo de
la lista de filtros. Si usted necesita mas informacién sobre cémo la aplicacién de un
filtro particular afectara el reporte, clic “Tell me more™.

3. Enel campo “Account”, elija todos los activos “Assets” de la lista drop-down.

4. Click “Ok™.
QuickBooks exhibe el reporte comparativo del Estado de Situacién. Si usted se

desplaza hacia abajo, usted verd que QuickBooks quitdé las cuentas de pasivos
“liability” vy otras cuentas del reporte
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&

Report list™.

Creando y personalizando reportes de ventas

Cierra la ventana del reporte.
Click “No” s1 QuickBooks pregunta “if you want to add this report to the Memorized

]l Balance Sheet Prev Year Comparison == |FoR|=><=
[ Modify Report... ] [ Memorize... H Print... [ E-mail » l[ Export... ] [ Hide Header { Collapse ] [ Refresh ]
Dates ~ | Asof 12/31/2012[E] Columps | Total only ~ |SortBy |Default
923 PM Rock Castle Construction
1211512 Balance Sheet Prev Year Comparison
Accrual Basis As of December 31, 2012
o Dec 31, 12 < Dec 31, 11 S $ Change o % Change ¢
ASSETS -
Current Assets
Checking/Savings
10100 - Checking » 27646.16 4 28,731.11 -1,084.95 -3.8%
10200 - Banco Mercantil 100.00 0.00 100.00 100.0%
10300 - Savings 17,410.19 15,881.03 1,529.16 9.6%
10400 - Petty Cash 1,000.00 500.00 500.00 100.0%
Total Checking/Savings 46,156.35 45112.14 1,044.21 2.3%
Accounts Receivable
11000 - Accounts Receivable 96,213.55 21,249.39 74,964.16 352.8%
Total Accounts Receivable 96,213.55 21,249.39 74,9684.16 352.8%
Nther Current Acsate

En este gjercicio, usted creard un reporte de ventas, para requisitos particulares usted
entonces modificara cambiando el rango de la fecha cubre.

Para crear reportes de ventas
1. Del meni “Reports”, elye “Sales”, entonces seleccionas “Sales By Customer

Summary™.

QuickBooks desplegara ¢l reporte sumarizado de las ventas por clientes.

2]l Sales by Customer Summary
Modfy Report.. Memorge... || Pring..

Dates

Emaj v

T R ~ | From | 12/01/2012 (]| To | 12/15/2012 [H] Cokmos

Eyport... | [ tide Hegder | Colagse | [ Refresh

Total only

===

= |SortBy Default

9:24 PM
121812

Accrual Basis

Rock Castle Construction

Sales by Customer Summary
December 1 - 15, 2012

o_Dec1-1512 ¢
Abercrombie, Kristy -
Famity Room
Remodel Bathroom
Abercrombie, Kristy - Other
Total Abercrombie, Kristy

Campbell, Heather
Remodel
Total Campbell, Heather

13,900.00
13,500.00

Castillo, Eloisa
Cook, Brian

Kitchen 1.528.45
Total Caok, Brian

3,050.00

152845

Keenan, Bridget
Sun Room %5.00
Total Keenan, Bridget %500

Lew Plumbing - C
Storage Expansion 22000
Total Lew Plumbina - €

22000

El campo “Dates” del reporte presenta que el reporte cubre Mes-a-fecha —

“This

Month-to-date.”, Modifique el informe para requisitos particulares asi que usted

puede ver todas sus ventas.
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Para modificar fechas para requisitos particulares en un reporte:
a. Enel campo “Dates”, selecciona “All” del listado.
QuickBooks actualiza el reporte y despliega la nueva informacion.

T Sales by Customer Summary =n=h==
| Modify Report... | | Memorize... | Print... || E-mai * || Export... | [ Hide Header || Collapse | [ Refresh |
Dates | From To Columns | Total only » |SortBy | Default -
9:25 PM Rock Castle Construction
12118012 Sales by Customer Summary
Accrual Basis All Transactions
s Dec31,12  »
Abercrombie, Kristy -
Family Room b 329355 4
Kitchen 4,792.00
Remodel Bathroom 6,748.50
Abercrombie, Kristy - Other 200.00
Total Abercrombie, Kristy 15,035.05

Allard, Robert
Remodel 14,510.00
Total Allard, Robert 14,510.00

Babcock's Music Shop
Remodel 12,520.00
Total Babcock's Music Shop 12,530.00

Baker, Chris
Family Room 5,989.85
Garage Repair 1,040.00

Total Baker, Chris 7,029.85

Balak, Mike
Utility Shed 1,999.00
Total Balak, Mike 1,989.00

Utilizando “QuickZoom” en un reporte

Como todos los reportes, puedes QuickZoom cualquier informacién en el reporte para
visualizar mas detalle.

Para utilizar QuickZoom en el reporte:

1. Posiciona la flecha del Mouse sobre el valor $11,105.00
La fecha del Mouse se convierte en una lupa con una “Z” en esta.

2. Doble-clic $11,105.00
QuickBooks despliega un reporte QuickZoom presentando las ventas detalladas del
cliente.
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ﬁﬂ Customer Balance Detail El@
Modify Report... | [ Memorige... | Print.. || E-mail » | Export... | [HideHeader | [ Refresh
Dates | NN ~ | From To Sort By | Default -
%29 PM Rock Castle Construction
Tansi2 Customer Balance Detail
All Transactions
s Type # Date + Num_ Account + Class ¢ Amount ks Balance e
Abercrombie, Kristy -

Family Room

» Invoice 08/07/2012 1043 11000 - Accounts... Remodel 1,202.78 1,202.78 4
Invoice 08/07/2012 1044 11000 - Accounts. Remodel 000 128278
Payment 08152012 1283.. 11000 - Accounts.. -1,29278 0.00
Invoice 12152012 "o 11000 - Accounts... 348.00 348.00
Payment 12152012 11000 - Accounts. -348.00 0.00
Total Famity Room 0.00 0.00
Kitchen
Invoice 02/0172012 1024 11000 - Accounts...  Remodel 5,019.08 5,019.08
Payment 027202012 8438 11000 - Accounts. -5,019.08 0.00
Total Kitchen 0.00 0.00
Remodel Bathroom
Invoice 1252012 1084 11000 - Accounts...  Remodel 311128 3111.28
Check 1210172012 476 11000 - Accounts... AR E) 3,822.43
Credit Memo 1210172012 4002 11000 - Accounts. Remodel -711.15 3.111.28
Invoice 12102012 1091 11000 - Accounts...  Remodel 4,522.00 7,633.28
Payment 12152012 11000 - Accounts... -7633.28 0.00
Total Remodel Bathroom 0.00 0.00

Utilizar “QuickZoom” para desplegar una factura original para una
transaccion:

1. Posiciona la fecha del Mouse sobre el primer registro del reporte (invoice #40
dated 10/05/2012 for Removal labour)

2. Doble-clic en cualquier lugar de la primera linea.
QuickBooks despliega “Invoice #40 for Anton Teschner’s sun room™

[] Create Invoices o |[E]EE
4 Previous [ Net B Print ~ CJdSend ~ @ Ship ~ | €Y Find [ Spelling T History T Letters ~ [3£ Customize ~

Customer: Job Class Template | Print Preview

Frombie, Kristy:Family Room|ka Remodel v Custom 5.0. Invoice ».
) Date
Invoice 06/07/2012 EB| [1044

ShipTo 1 -

Kristy Abercrombie
5647 Cypress Hill Rd
Bayshore, CA 94326

O —

Kristy Abercrombie ? &%ﬁ

5647 Cypress Hill Rd
Bayshore CA 94326

30 -
Item Description Ordered  Prev. Invo... Invoiced UM Rate Amount Tax ‘
Wood Door:Ext... |Exterior wood door 10 6 4 120.00 480.00 |Tax e
Deposit Deposit Applied -517.20 -517.20 [Non

Customer - Tax [San Tomas ~ |(7.75%) 37.20
Message

Total 0.00

To be printed | Add Time/Costs... A Credits Payments Applied 0.00
V| To be e-mailed Customer Tax Code |Tax v Balance Due 0.00

Memo

% Learn about our payment processing and online invoicing solutions.

[ save &iclose | [ saveaNew | [ Revert

Nota que QuickBooks una estampa de pagado “paid” en la factura para
aquella las cuales se encuentra pagada en su totalidad.
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3. Del meni “Window™, elije “Close All”™.
4. Click “No” si QuickBooks pregunta si descas memorizer el reporte.

Lo que veras cuando presiones “QuickZoom”™ en ¢l reporte dependera del tipo de

reporte desplegado:

= Si el reporte presenta figuras resumidas (como el reporte de ventas resumidas
por clientes “sales by customer summary report™) y tu “QuickZoom™ un valor,
QuickBooks desplegara una transaccion acorde a ese valor.

= Si el reporte presenta transacciones y presionas “QuickZoom™ a la misma,
QuickBooks desplegara la factura a crédito, factura del suplidor u otro
formulario para la transaccidn requerida.

Grabando la configuracién del reporte

Después que has configurado un reporte para proveer la informacidon que necesitas,
puedes memorizar “memorize” la configuraciéon para que de esta manera puedas
rapidamente generar el mismo reporte en el futuro. (QuickBooks memoriza la
configuracion del reporte, no los datos actuales).

S1 utilizas uno de los productos de “QuickBooks Premier”, puedes exportar la
configuracion del reporte como una plantilla de reporte. Una plantilla de reporte te
permitira especificar todas las configuraciones de manera anticipada — por ejemplo, fecha
del reporte, formato y filtros. Las plantillas de reporte pueden ser importadas desde otro
archivo de datos de QuickBooks, entonces puedes acezarlo desde la lista de reportes
memorizados “Memorizad Report list”.

Creando grupos de reportes almacenados

En adicion a guardar la configuracion del reporte, puedes crear grupos de reportes
memorizados los cuales podrias utilizar para organizarlos de una manera que puedan
tener un sentido para tu negocio y puedas rapidamente procesar un grupo de reporte al
mismo tiempo.

QuickBooks viene preestablecido con un grupo de reportes memorizados por area.
Puedes agregar tus propios reportes a estos grupos, modificar esos grupos para resolver
tus necesidades, e incluso creas a tus propios grupos.
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En este gjercicio, crearas a grupo memorizado llamado “Year End” al cual agregaras
algunos reportes memorizado. Mas adelante, aprenderas cdémo puedes los reportes
procesarlos en lotes.

Para crear un grupo de reportes memorizado:

1. Elijes “Memorizad Reports™ del menu “Reports™, entonces clijes “Memorizad Report
List™.
QuickBooks abre el listado de reportes memorizados “Memorizad Report List™

W™ Memorized Report List =&
Report Name

sBalance Sheet
o dger

o3 tries Entered Today
+Profit &lLoss
+Trial Balance
«Banking
oCheck Detal
+Depost Detal
+Company

+Balance Sheet

eProfit &Loss by Job

4Profit & Loss Prev fear Comparison
+Vendors

AP Aging Summary

sLnpad Bils Detai

oVendor Balance Detal

oVendor Balance Summary

_MemonzedReport *i|  Diplay. Pri,

2. En la lista de “Memorizad Report”, clic el boton del ment “Memorizad Report”, y
clijes “New Group™.

3. En el campo “Name” de la ventana ‘“New Memorizad Report Group”, escribe
“Andrew’s Reports”
La ventana se verd como esta.

[ New Memorized Report Group o 2] =)

MName:

OK ‘ I Cancel

4. Click “Ok™.
QuickBooks agregara el nuevo grupo a listado de reportes memorizados.

Memorizar informes preestablecidos

Ahora, memorizaras un reporte y lo agregaras al grupo de reportes memorizados que
creaste.

Par memorizar un reporte:

1. Del ment “Reports”, elyjes “Accountant & Taxes”, entonces elijes “Income Tax
Summary”.

2. Enla barra de botones del reporte, clic “Memorize™
QuickBooks despliega la ventana “Mermorize Report™
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W

&ah

Deja el nombre del reporte como esta.

Clic el botén “Save m Memorizad Report Group™, y s1 es necesario elijes del listado
el reporte de “Andrew’s”.

Tu ventana se vera asi

’ {:_"’ Memorize Report l_j

Name: |Open Invoices

| Save in Memorized Report Group: | LLa=keli=1)s) -

|_ OK [ ‘ Cancel J

4

Clic “Ok” para memorizar el reporte y agregarlo al grupo de “Andrew’s Reports™.
Cierra el reporte de “Income tax summary”

Agregando reportes a grupos de reportes almacenados

Ahora, podras agregar un reporte previamente memorizado al grupo “Andrew’s Reports™.

Para memorizas reportes a un grupo de reportes memorizados:

1.
2.

3.
4

En la ventana ‘“Memorizad Report List”, selecciona el reporte llamado “Inventory
Valuation Detail- Andrew™.

Clic el botén del ment “Memorizad Report”, entonces elijes “Edit™

QuickBooks abrira la ventana “Edit Memorizad Report™.

Deja el nombre del reporte como esta.

Clic el boton para seleccionar “Save in Memorizad Report Group™, y si es necesario
selecciona del listado “Andrew’s Reports™

Clic “Ok”

QuickBooks mueve el reporte “Inventory Valuation Detail-Andrew” al grupo de
reportes memorizados “Andrew’s Report™.
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Para desplegar un reporte memorizado:

En el listado “Memorizad Report”, selecciona “Inventory Valuation Detail-Andrew’
Clic “Display”™

QuickBooks despliega el reporte.
Deja el reporte abierto.

1.
2.

3.

Capitulo 9

¥in Memorized Report List

E=H Hol| =)

Report Name
+Balance Sheet
+General Ledger
+Journal Entries Entered Today
oProfit & Loss
+Trial Balance
»Banking
#Check Detail
+Deposit Detail
+Company
+Balance Sheet
«Profit &Loss
+Statement of Cash Flows
+Customers
*AJR Aging Summary
#Customer Balance Detail
+Customer Balance Summary
+Reporte de Creditos
+Employees
«Payroll Item Detail
«Payroll Liabilities
+Payroll Summary
+Missing Invoices
+My Group
+0Open Invoices
+Profit & Loss by Job
+Profit & Loss Prev Year Comparison

+Vendors
+A[P Aging Summary
eUnpaid Bills Detail
+Vendor Balance Detail
< Vendor Balance Summary

+The GmuE

¢\ Memorized Report 'H Display...

Export...

Una vez que el reporte esta memorizado, puedes facilmente desplegarlo del listado
“Memorizad Report™

Imprimiendo los reportes

En cualquier momento que tengas desplegado un reporte, puedes imprimirlo presionando

el boton “Print™.

Para imprimir un reporte:
1. Con el reporte desplegado “Inventory Valuation Detail — Andrew™, clic “Print™.
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Print Reports

[

Settings Margins
HP Deskjet F300 Series on USBOO1 L d Options... |
File: ASCII text file s
Note: To install additional printers or to change port
assignments, use the Windows Control Panel.
Orientation: Page Range:
@ Portrait ° al
Landscape Pages:
From: To: | 9999
Page Breaks:
Number of copies: |1
| Smart page breaks (widow/orphan control) =
V| Collate
Page break after each major grouping
Fitreportto |1 page(s) wide Print in color (color printers only)

| et

‘ Cancel

Help
Preview |

2. Clic “Preview” para visualizar como el reporte sera cuando este impreso.
3. Clic “Close” para cerrar la ventana “Print Preview™.
4. Cierra la ventana “Print Reports™ (clic Cancel), para cerrar el reporte.

Procesando reportes en grupo

Organinizando tus reportes memorizados en grupos lo hacen mas rapido procesar varios
reportes a la vez. Procesaras, el reporte que agregaste al grupo de reporte de “Andrew’s

Reports™ en el gjercicio anterior.

Para imprimir un reporte:

1. Enel listado “Mermorized Report™, selecciona “Andrew’s Reports™

2. Clic “Ihsplay™.

Process Multiple Reports

==

Select Memorized Reports From | (S0 )

Choose the reports to process, then press Display or Print.

/  Report

Open Invoices
o  |Profit &Loss by Job All

|Profit &Loss Prev Year Comparison

Date Range From To
Last Fiscal Year-to-date 01/01f2011 12/15f2011
[ pisplay ] [ pnt [ Cancel ] Help J

QuickBooks abre la ventana “Process Multiple Reports™. Puedes utilizar esta ventana

para desplegar o imprimir los reportes scleccionados.

A la vez que puedes que

puedes indicar el rango de fecha para los reportes antes de ser desplegados por

pantalla o impresos.
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Process Multiple Reports Lﬁ
Select Memorized Reports From |[[THE 2002 hd
Choose the reports to process, then press Display or Print.

4 Report Date Range From To

Open Invoices ay 12/15/2012 12/15/2012 -
 |Profit & Loss by Job All
J |Profit & Loss Prev Year Comparison Last Fiscal Year-to-date 01/01/2011 12/15/2011
[ Display |[ print [ canca | Help |

3. Deja ambos reportes seleccionados y clic “Display”. QuickBooks abre los dos
reportes del grupo ‘Andrew’s Reports™.
4. Del mend “Windows™, sclecciona “Close All”

Exportando Reportes a Microsoft Excel

Ocasionalmente, puedes desecar cambiar la apariencia del reporte o el contenido del
mismo de ciertas maneras que el QuickBooks no le es posible, filtrar reporte que ¢l
QuickBooks no puede, cte.

Usted puede enviar a Quickbooks Pro or Premier a Microsoft Excel. Puesto que todos los
cambios que usted hace en Excel no afectan sus datos de Quickbooks, usted esta libre de
personalizar los reportes como necesite, ¢ inclusive cambiar datos para ser ejecutados en
escenarios.

Enviando un reporte a Microsoft Excel

Al exportar un reporte a Microsoft Excel, usted indica si o no desea preservar el formato
de su reporte de QuickBooks. Usted también tiene la opcidon de mantener activos o no
algunas caracteristicas de Excel dentro de Quickbooks.

Por defecto, QuickBooks preserva la vista de su reporte cuando se exporta a Microsoft
Excel y activa las siguientes caracteristicas:

¢ Ajuste automatico configura el ancho de columnas suficiente para visualizar sus datos
sin dejar fuera palabras o numeros.

e Inmovilizar paneles le permite desplazarse por su hoja manteniendo a la vista una fija
o columna especifica.

e Muestra las lineas guias activa las lineas guias en Excel
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En este ejercicio, aprendera como seleccionar cuales formatos de un reporte de
QuickBooks usted quiere preservar en Excel, y como activar o desactivar algunas

caracteristicas de Excel dentro de QuickBooks.

Enviando un reporte a Microsoft Excel

1. Desde el ment “Reports™, elegir “Company & Financial”, entonces elegir “Balance

Sheet Standard™.

En la barra de botones del reporte, dar clic a “Modificar Reporte™

QuickBooks mostrara la ventana de modificacién de reporte

Modify Report: Balance Sheet

|

Display Eil
Report Date Range

Dates

ters Header [Footer

Fonts & Numbers

¥ | From the first day of the current fiscal year through today

From |01/01/2012 [E] To | 12/15/2012[E)]

Report Basis

@ Accrual

Columns

Display columns by | Total only

Add subcolumns for

Previous Period

Previous Year

This setting determines how this report calculates income and expenses.

+ |across the top. Sorthy |Default
@ Ascending order
Sortin
Descending order

% of Rop % of Column

| Adyanced... ||

Revert |

24
il

oK ] | Cancel | ‘

Help ‘

3. En ¢l 4rea de “Afiadir subcolumnas para”, dar clic al cotejo de periodo anterior,
entonces dar clic a § cambio y % porciento cotejos.
Su pantalla debe parecerse a la siguiente:

Modify Report: Balance Sheat

Display

Report Date Range

From |01/01/2012 [@E] To

Report Basis

@ Accrual

Columns

Add

% Change

Dates | This Fiscal Year-to-date -

Display columns by | Total enly

Eiters Header/Footer Fonts & Numbers

12/15/2012 [E]

This setting determines how this report calculates income and expenses.

= across the top. Sorthy | Default

@ Ascending order

From the first day of the current fiscal year through today

23

SN &) Descendng order 54
Previous Year % of Row, % of Column
| Adyanced... |[  Revert |
[ oK ] ‘ Cancel ‘ | Help |

4. Click a Ok

Su hoja de balance debe parecer algo como esto.
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5. En la barra de botones de reporte, dar clic a Exportar

QuickBooks desplegara el reporte de exportar basico

Export Report

=

Basic ‘ Advanced

Export QuickBooks report to:
@ comma separated values (.csv) file
@ & new Excel workbook:

an existing Excel workbook

worksheet linking

Indude a new worksheet in the workbook that explains Excel

l Export J ‘

Cancel I |

Help ‘

-_@J Balance Sheet EI@
| Modify Report... | | Memorize... || Print... || E-mail v | Export... | | Hide Header || Collapse | [ Refresh |
Dates - | Asof | 12f15/2012 Columps | Total only ~ | SortBy | Default -
51 PM Rock Castle Construction
1ansn2 Balance Sheet
Accrual Basis As of December 15, 2012
+ _ Dec15,12 +__ Dec3t, 11 - $ Change © % Change o
ASSETS =
Current Assets
Checking/Savings
10100 - Checking » 31,242.84 4 287311 2511.73 8T%
10200 - Banco Mercantil 100.00 0.00 100.00 100.0%
10300 - Savings 17,410,119 15,881.03 1,529.18 9.6%
10400 - Petty Cash 1,000.00 500.00 500.00 100.0%
Total Checking/Savings 49,753.03 4511214 464089 10.3%
Accounts Receivable
11000 - Accounts Receivable 96,213.55 21,249.39 74,964.16 352.8%
Total Accounts Receivable 96,213.55 21,249.39 7498416 352.8%
Other Current Assets
12000 - Undeposited Funds 0.00 18,252.08 -18,252.08 100.0%
12100 - Inventory Asset 28,742 44 12,767 .04 15,875.40 1251%
12800 - Employee Advances 832.00 770.00 62.00 8.1%
13100 - Pre-paid Insurance 4,050.00 4,943 02 -893.02 -181%
13400 - Retainage Receivable 3,703.02 179672 1,806.30 106.1%
Total Other Current Assets 37,327 48 38,528.86 -1.201.40 -31%
Total Current Assets 183,294.04 104,680.39 78,402.65 T4.8%

Capitulo 9

Asegurese que en el reporte de exportar de QuickBooks este configurado como “Un

nuevo libro de Excel”
Dar clic a la pestafia de “Avanzado™

QuickBooks mostrara las opciones del reporte de exportar de Excel.

Debajo de las opciones de formato, clic al cotejo de “Colours” para desactivarla.
Las letras del titulo se cambiaran a azul en QuickBooks, pero se mostraran en negro

dentro de Excel.

Debajo de las caracteristicas de Excel, seleccione la caja de dialogo de Filtro

automatico.

Su pantalla debe ahora parecerse a la siguiente:
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Export Report

Basic [ Advanced

Preserve the following QuickBooks report formatting options:
7E

| Colors

Space between columns

[¥] Row height

Turn on the following Excel features for this report:
V| AutoFit (set column width to display all data)
| Freeze panes (keep headers and labels visible)
¥| Show Gridlines

Auto Qutline (allows collapsing / expanding)
Auto Filtering (allows custom data filtering)

Printing options

@ Send header to Page Setup in Excel i
Send header to screen in Excel ‘

V| Repeat row labels on each page

| |

I Export Cancel l ‘ Help l

10. Dar clic a Exportar.
QuickBooks miciara Excel (s1 no estd corriendo ya) y enviara el reporte a una nueva
hoja de calculo.

E"u \ = ) Book2 - Microsoft Excel non-commercial use ﬂlﬁ
_—J/ Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Add-Ins @ - o x
*"J 5 Arial ~|8 § : Text - | | [F} Conditional Formatting ~ f'dlnsert - X - f}r }}

4y (M8 L O ~||A A $ - % » _{ﬁFurmat as Table ~ % Delete ~ j v =

P22 A- (] |85 5 el styles - [EFomat - | 2+ Finer~ Seiect+

Clipbo.. Font Alignment G| Number Styles Cells Editing

Al - fe | 2
AlBlc|D E F G H ] ) K L M -

1 ]
. r v =

2 Dec 15,12 Dec 31,11 § Change % Change

3 ASSETS

4 Current Assets

5 Checking/Savings |

6 10100 « Checking | 3124284 287111 251173 B8.74%

7 10200 - Banco Mercantil | 100.00 0.00 100.00 100.0%

8 10300 - Savings | 1741019 1588103 1,529.16 963%

9 10400 - Petty Cash 1,000.00 500.00 500.00 100.0%

10 Total Checking/Savings | 49.753.03 4511214  4,640.89 10.29%

11 Accounts Receivable |

12 11000 - Accounts Receivable 96,213.55 21,249.39 74,964.16 352.78%

13 Total Accounts Receivable 96,213.55 21,249.39 74,964.16 352.78%

14 Other Current Assets |

15 12000 - Undeposited Funds | 0.00 18252.08 -18,252.08 -100.0% -

M 4 » M| QuickBooks Export Tips | Sheetl 7] Z o ! il ] »

Ready (68100 E2|00%(=) 0 +)

11. Dejar el reporte abierto en Excel; ya lo vera en el préoximo ejercicio.
S1 usted desea guardar el reporte, usted puede elegir guardar del ment Archivo en
Excel.

Filtrando un reporte en Microsoft Excel
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Dentro de Microsoft Excel usted puede filtrar cualquier columna de datos utilizando una
lista desplegadle en el tope de las columnas. Utilizando esta lista desplegadle usted puede

aplicar una variedad de filtros predeterminados o crear su propio filtro.

Para descubrir si cualesquicra de balances de la cuenta de la construccion del castillo de
la roca han disminuido desde el periodo anterior, usted filtrara el informe del balance que
usted acaba de crear.

Para Filtrar un reporte en Microsoft Excel:
1. Enla ventana de Excel, hacer clic en Data, luego en filter sobre las columnas v filtra toda la

informacion.
§%] Book2 = X
A B C|D E F G H 1 J K |
1 Dec 15, [~ | Dec31,[~] § Chan|~ | % Chan~
2 ASSETS
3 Current Assets -
4 Checking/Savings
5 10100 - Checking 31,242.84 2873111 251173 8.74%
6 10200 - Banco Mercantil 100.00 0.00 100.00 100.0%
7 10300 - Savings 17,410.19  15,881.03  1,529.16 9.63%
8 10400 - Petty Cash 1,000.00 500.00 500.00 100.0%
9 Total Checking/Savings 49,753.03 4511214 464089 10.29%
10 Accounts Receivable
11 11000 - Accounts Receivable 96,213.55 21,249.39 74964.16 352.78%
12 Total Accounts Receivable 96,213.55 21,249.39 74,964.16 352.78%
13 Other Current Assets
14 12000 - Undeposited Funds 0.00 18,252.08 -18,252.08 -100.0%
15 12100 - Inventory Asset 28,742.44 12,767.04 1597540 125.13%
16 12800 - Employee Advances 832.00 770.00 62.00 8.05%
17 13100 - Pre-paid Insurance 4,050.00 4,943.02 -893.02 -18.07%
18 13400 - Retainage Receivable 3,703.02 1,796.72 1,906.30 106.1%
19 Total Other Current Assets 37,327.46  38,528.86 -1,201.40 -3.12%
20 Total Current Assets 183,294.04 104,890.39 78,403.65 T4.75% =~
M < » M| QuickBooks Export Tips | Sheetl o | B

N oWk

Dar clic a Ok.
Cerrar Excel sm guardar el reporte.

Cerrar la hoja de balance en QuickBooks.
Elegir No si le pide memorizar ¢l reporte.
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Creando graficos con Quickinsight

Un reporte le da nimeros que son esenciales si usted quiere mantener las finanzas de su
negocio al tope. Pero cuando usted quiere una imagen visual de un actual o futuro plan de
decisiones, un grafico es una herramienta invaluable.

Un grafico QuickInsight muestra una imagen de sus datos como cualquier barra de
graficos o grafico en pie. Ambas son diferentes formas de visualizar la misma

informacion de las finanzas de su empresa.

QuickBooks tiene seis tipos de graficos, para proporcionar hasta 15 diversas vistas de sus

datos:

= graficos de Ingresos y Gastos muestran su ingresos y gastos para ¢l periodo que usted
especifica.

= oraficos de Ventas muestran los ingresos por ventas de su compaifiia en un periodo
especifico.

= Los graficos de las cuentas por cobrar demuestran cuanto deben tus clientes.

= Los graficos de las cuentas a pagar demuestran cuanto actualmente debes a tus
suplidores.

=  Graficos de valor Neto demuestran los cambios en tu valor neto de compaiiia.

= El grafico de presupuestado contra reales le deja ver la variacion entre las cantidades
presupuestadas y la cantidad real que ganaste o que pasaste.

Para crear un grafico con QuickInsight, seleccione el tipo de grafico que desea del
submenu de reporte.

Creando un grafico de Ingresos vy Gastos

Si1 quisiera que su negocio fuera provechoso, necesita vigilar sus costos. El grafico de
ingresos y gastos le demuestra exactamente cuales son sus excesos y donde.

Debes ser referido especialmente a la proporcion del gasto en relacion con ¢l ingreso que
recibes. Como ejemplo simple, si estas ganando solamente $20.000 como ingresos, no
quisiera tener $30.000 en gastos.

Crear un grafico de ingresos y gastos:

1. Desde el ment de Reporte, elegir “Company & Financial”, y elegir “Income &
Expense Graph™.
QuickBooks mostrara un grafico dependiendo de su ingresos y gastos.
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5 | Quickinsight: Income and Expense Graph = =
| Dates... LBy Account ) By Customer || By Class [ MextGroup | | Print.. | | Refresh |
Income and Expense by Month Tncome
§in 1,000
0
st
o4
a4
T
20
10
Jan 12 Feb 12 Mar 12 Apr 12 May 12 Jun 12 12 Aug 12 Sep 12 Oct 12 Nov12  Deci-15,12
Expense Summary 54000 - Job Expenses %47.06
January 1 through December 15, 2012 W 62700 - Payroll Expenses 37.87
62100 * Insurance 6.03
M 50100  Cost of Goods Soid 4.59
M 50100 * Automobie 188

M 54800 - Tools and Machinery 0.77

65100 - Utlites 0.68
M 62400 * Interest Expense 0.56
M 54200 - Repairs
M 53600 * Professional Fees 0.07
Mother 007

Total §364,130.85

By Account

Show on Pie Chart: _[Income | (Expense)

En una porcion del tope de la ventana de grafico, QuickBooks muestra la barra de
grafico mostrando la legenda de ingresos y gastos. En una pocion mas abajo en la
misma ventana, QuickBooks muestra un grafico de pie y una legenda de
porcentajes por cuenta.

2. QuickBooks puede mostrar solamente 10 cuentas al mismo tiempo. Para mostrar
mas cuentas, dar clic a “Next Group™ en la parte superior de la ventana del
grafico.

Caracteristicas de los graficos en QuickInsight

Estas caracteristicas son comunes para todos los graficos de QuickInsight

Cada ventana del grafico, a excepcion del grafico de presupuesto contra valor neto y
reales, demuestra un grafico de barra en la parte superior de la ventana y un grafico
circular por la mitad inferior. El grafico de barra demuestra generalmente totales. Por
ejemplo, el grafico de ingresos vy gastos muestra el total para los ingresos y el total
para los gastos en cada mes del periodo.

El grafico circular muestra una interrupcion de la informaciéon mostrada en el grafico
de barras, cada seccion del grafico circular de ingresos y gastos representa un tipo de
ingreso o gasto. La legenda a la derecha del grafico circular muestra a cual cuenta de
ingreso o gasto corresponde el color mostrado en el grafico, también muestra que
porcentaje la seccion representa en el grafico circular.

Cada ventana del grafico tiene una barra de botones con los cuales usted puede, al dar
un clic, personalizar el grafico. Por ejemplo, usted puede cambiar el periodo de
tiempo mostrada en el grafico solo dando clic al botén de fechas. Si usted quiere que
el grafico circular muestre una interrupcion por cliente o clase en vez de por cuenta,
solo dar clic a “Customer” o a “Class™
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Asi como usted puede utilizar el QuickZoom en un reporte para obtener mas detalles
de los nimeros, usted puede utilizar el QuickZoom en un grafico para ver los
numeros detras de la imagen. Cuando usted posiciona ¢l puntero del ratén sobre la
seccion de la barra o circulo grafico y da un doble clic, QuickBooks le muestra los
niumeros representados por la imagen grafica. Por ejemplo, la legenda en ¢l grafico
circular nos dice cual ingreso o gasto esta representado en esa seccion y también nos
dice cual porcentaje.

Cuando enfocas en una porcion del grafico puedes encontrar con exactitud cuanto
usted recibid o gasto (en dolares) por cada cuenta.

Personalizando los datos de un grafico
Para mostrar cuentas de ingresos en vez de cuentas de gastos.

1. Dar clic a “income” en la parte inferior de la ventana del grafico.
2. clic por “customer”
QuickBooks cambia el grafico circular para mostrar los gastos por clientes.

# | Quicklnsight: Income and Expense Graph (=&

Dapes... By Account ]| By Customer || By Clasg | [ NextGrouwp | | Prigt... |Refresh

n 1,000

By Account

Show on Pie Chart:

Income and Expense by Month

Income:
January 1 through December 15, 2012

M Expense

Jan12 Feb 12 Mar 12 Apr 12 May 12 Jun 12 12 Aug 12 Sep 12 Oct 12 Mov 12  Dec1-1§,12

Expense Summary 54000 -
January 1 through December 15, 2012 = ;;“733 ;ZE&?E::SH g

62100 - Insurance 6.03
W 50100 - Cost of Goods Sold 459
W 50100 - Automobie 1.88
W £4300 * Tools and Machinery 0.77

65100 - Utikties 0.68
M 62400 - Interest Expense 0.56
W 54200 Repars 0.42
W 635600 - Professional Fees 0.07

Income

o)

Utilizando el QuickZoom con los graficos
Para ayudar a entender mejor la informacién mostrada en los graficos, QuickBooks le
permite remontar datos graficos usando los graficos de QuickZoom.

Mostrar las ventas para “Anton Teschner”

1.

Posiciona el puntero del raton sobre la seccion de ““Teschner, Anton™ en ¢l grafico
circular

El puntero cambiara a un lente magnificador con la letra 7 dentro.

Doble clic a 1a seccion de ““T'eschner, Anton™
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Nota: s1 la seccién es muy pequeiia para darle clic, darle clic a la parte de la legenda
que la representa.
QuickBooks muestra un grafico de QuickZoom que representa las ventas para Antéon
Teschner por mes.

# | QuickZoom Graph [o]E@ ==

[ Print... ]

62700 - Payroll Expenses

January 1 through December 15, 2012
§in 1,000's

Jan 12 Mar 12 May 12 Jul 12 Sep 12 Nov 12
Feb 12 Apr 12 Jun 12 Aug 12 Oct 12 Dec1-15,12

Para exhibir un informe que describe las transacciones por un mes dado:
1. posicione el indicador de raton sobre la barra que representa el noviembre de 2012,
El indicador cambiara al simbolo de QuickZoom.
2. Doble clic a la barra.
QuickBooks muestra el informe personalizado de la transaccidon para el mes de
Noviembre de 2012

{f]] Custom Transaction Detail Report [ )=
Modify Report. .. ]_ Memorize... || Print... [ E-mai = || Export... }_[ Hide Header |_| Refresh |
Dates |[EYETTI ~ | From [01/01/2012 [M] To 01/31/2012 [B] Total By | Total only v |Sort By |Default -
10:26 PM Rock Castle Construction
121612 Custom Transaction Detail Report
Accrual Basis January 2012
® Type « Date ¢ Num = Name o Memo = Account ¢ Class oClro Split o Amount o Balance kS
Jan 12 <

» Paycheck 011272012 Dan T. Miler 62710 - Gross Wa. 10100 - Chec. 9,952.23 9,952.23 4
Paycheck 011272012 Dan T, Miler 62740 - SUTA Exp. 10100 - Chec. 0.00 9,952.23
Paycheck 0111242012 Dan T. Miler 62720 - Payroll Ta... 10100 - Chec. 617.04 10,569.27
Paycheck 0111272012 Dan T. Miller 62720 - Payroll Ta... 10100 - Chec.. 14431 10,713.58
Paycheck 011272012 Dan T. Miller 62730 - FUTA Exp. 10100 - Chec. 0.00 10,713.58
Paycheck 0iM22012 Dan T. Miller 62740 - SUTA Exp. 10100 - Chec.. .00 10,713.58
Paycheck 01122012 Elizabeth N. Mason 62710 - Gross Wa.. New Co... 10100 - Chec. 1,180.00 11,893.58
Paycheck 0111272012 Elizabeth N. Mason 62710 - Gross Wa_.  New Co.. 10100 - Chec.. 0.00 11,893.58
Paycheck 011122012 Elizabeth N. Mason 62710 - Gross Wa. New Co 10100 - Chee. 0.00 11,893.58
Paycheck 01M22012 Elizabeth N. Mason 62710 - Gross Wa. New Co.. 10100 - Chec.. 0.00 11,893.58
Paycheck 01122012 Elizabeth N. Mason 62740 - SUTA Exp... New Co... 10100 - Chec... 0.00 11,893.58
Paycheck 0112/2012 Elizabeth N. Mason 62720 - PayroliTa..  New Co... 10100 - Chec. 7316 11,986.74
Paycheck 0111272012 Elizabeth N. Mason 62720 - Payroll Ta New Co. 10100 - Chec 17.11 11,883.85
Paycheck 011272012 Elizabeth N. Mason 62730 - FUTA Exp. New Co. 10100 - Chec. 0.00 11,983.85
Paycheck 01122012 Elizabeth N. Mason 62740 - SUTA Exp... New Co... 10100 - Chec.. 0.00 11,983.85
Paycheck 01122012 Gregg 0. Schneider 62710 - Gross Wa... 10100 - Chec... 1,380.00 13,363.85
Paycheck 01122012 Gregg O. Schneider 62710 - Gross Wa.. 10100 - Chec 0.00 13,363.85
Paycheck 0111272012 Gregg 0. Schneider £2710 - Gross Wa. 10100 - Chec. 0.00 13,363.85

Puede que usted necesite desplazarse a la derecha para ver el reporte completo.

Mostrar la primera transaccion en el reporte:
1. Doble clic a cualquiera de las lineas en el reporte de la factura #60.
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QuickBooks mostrara la factura.

L_] Create Invoices

f=lferEs

Customer: Job

Frombie, Ki

- amil}

Invoice

Kristy Abercrombie
5647 Cypress Hil Rd
Bayshore CA 94326

Class

Remodel

4 previous [P Next <& Print v Cd Send ~ @ Ship ~ | €L Find [ Spelling % History ‘ T Letters ~ [34 Customize ~

Template | Print Preview

Custom 5.0. Invoice

Date
06/07/2012 |E@| |1043

-

Kristy Abercrombie
5647 Cypress Hill Rd
Bayshore, CA 94326

-

-

Item Description Ordered  Prev. Invo... Invoiced UM Rate Amount Tax ‘
Wood Door:Ext... |Exterior wood door 10 0 6 119.96667 719.80 |Tax =
Deposit Enter a Description Here - 517.20 517.20 |Non
Prepayment for remaining
4items induding ST
Customer = Tax [San Tomas ~ |(7.75%) 55.78
Message
Total 1,292.78
To be printed [ Add Time/Costs... ] | Apply Credits... ] Payments Applied 1,292.78
7 E
|¥| To be e-mailed Customer Tax Code [Tax Balance Due 0.00
Memo
< Learn about our pavment processing and online invoicing solutions. Save & Close I [ Save & New ] [ Revert.

2. Desde el ment “Window™ elegir “Close All”

Personalizar como se mostrar el grafico
Usted puede personalizar el grafico para controlar que datos se incluiran y como los datos
seran mostrados. In este gjercicio, usted podra cambiar la vista del grafico de
tridimensional a dos dimensiones.

Cambiar de 3D a 2D:

L.

Desde €l menu de “Edit” elegir “Preferencias™

QuickBooks mostrara la ventana de preferencias.
2. Enla caja de desplazamiento de la izquierda, dar clic a “Reports & Graphs™

QuickBooks mostrara las ventanas de preferencias para Reportes vy Graficos.

Preferences l&
W] | Uy Preferences | Gompany preferences x|
‘{p Bils [

ancel
ﬁ Checking | Prompt me to modify report options before opening a report ‘

435 Desktop View

%y Finance Charge

R4 General

ofl integrated Applications
P Items & Inventory

{= Jobe & Estimates

l_:| Multiple Currencies
’? Payroll & Employees
Hiy Reminders

Ty Sales & Customers
&) Sales Tax

m Send Forms:

& service Connection
[## speling

|8 Tax: 1059

1] Time &Expenses

Reports and Graphs

Graphs Only
Draw graphs in 20 (faster)
|} Use patterns

When a report or a graph needs to
be refreshed:

Prompt me to refresh
@ Refresh automatically
Don't refresh

Click Help for information about
refreshing a large report.

| Help
| Default

Also See:

General
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165



www.ComoUsarQuickbooks.com

Capitulo 9

3. Darclic a “Draw graphs in 2D (faster)”

Una marca aparecera en el cotejo indicando que ¢l dibuyjo de graficos en 2D (rapido)
esta seleccionado.

4. Darclica Ok

Desde el ment “Reports™ elegir “Sales™. Entonces elegir “Sales Graph™
QuickBooks mostrara ¢l grafico de ventas en 2D.

= | Quickinsight: Sales Graph

= fen )
Dafes.. ByJtem || By Custoger | ByReg | [ NextGrowp | [ Prigt.. Refresh

Sales by M
January 1 through

y Month —
December 15, 2012 Dollar Sales
§in 1,0005

pp

o = =] S &
L | } L

Nov iz Decl-15 12

2
Janusary 1 through December 15, 2012

EEEE EEE B
29 E

By ltem

Mostrar graficos en 2D le permite a su computador dibujar en su

pantalla mas
rapido que mostrarlos en 3D.

6. Cerrar ¢l grafico.
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Activando las caracterizas del inventario

Entrando los productos en ¢l inventario
Trazando unidades de medida

Ordenando productos

Crear ordenes de compra

Conseguir reportes de las drdenes de compra
Recibiendo inventario
Entrando una factura para el inventario

Manualmente ajustando el inventario

Rastreando mercancias acabadas
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Activando las caracteristicas del inventario

La caracteristica del inventario de QuickBooks se activa en su archivo de gjercicio, pero
repasard como activar esta caracteristica asi que estara familiarizado con las preferencias
de QuickBooks. Si necesita seguir ¢l inventario para su compaiiia, usted puede activar la
caracteristica mientras que terminar la entrevista de EasyStep. Si desea activar la
caracteristica del inventario después de terminado la entrevista de EasyStep, sigues este
procedimiento.

Activar las caracteristicas de inventario:

1. Desde el ment “Edit” elegir ‘“Preferences”™

2. Seleccionar “Purchases & Vendors de la caja de desplazamiento.

3. Dar clic a la etiqueta de “Company preferences™
Nota: solo el administrador de QuickBooks puede cambiar las preferencias de la
compaifiia.

4. Dar clic a “Inventory & Purchase orders are active’ para seleccionarlo.
Un cotejo mostrara que la caracteristica de inventario fue activada.

5. Dar clic a “Units of Measure are active™ para seleccionarla
Nota: si1 la opcion de unidades y medidas esta seleccionada ya, QuickBooks no
permite que sean seleccionada.

6. Dar clic a OK.

Entrando productos dentro de un inventario

Muchas pequeiias empresas que llevan inventario no saben el nimero de unidades que
tienen a mano u ordenadas en cualquier tiempo dado y ni siquiera tienen la forma de
conseguir esa informacion rapidamente. Utilizando el QuickBooks para manejar su
inventario usted serd capaz de rastrear €l nimero de elementos en almacén y los valores
reales de su inventario después de cada compra o venta. Como tendra los elementos del
inventario ordenados, recibira elementos y luego se venderan desde ¢l inventario.

Usted sabra el estado de su inventario y tendra una visiéon mas exacta de los activos de su
negocio.

Para seguir el inventario, usted debe entrar cada producto dentro de la lista de elementos
del inventario. Una vez que usted introduzca los productos, QuickBooks dara
seguimiento a la venta o reordenamiento del producto.
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Trazando unidades de Medida

Con esta version de QuickBooks usted puede establecer unidades de medida.

La asociacion entre las unidades de medida de un elemento no puede ser cambiada una
vez que la transaccidn que envuelve ese elemento sea guardada. Una vez que las unidades
de medidas estan establecidas para un elemento, las unidades de medidas apropiadas para
ese elemento seran mostradas en los formularios del negocio. Los formularios de venta
mostraran las unidades de ventas y los formularios de compras mostraran las unidades de
compra. Dentro de los formularios usted no podra intercambiar a diferentes unidades de
medida. Aun asi usted podra cambiar la forma de los reportes en las unidades que usted
quiera en la ventana de modificar reportes.

Que pasa cuando las unidades de medidas estan activas?

Cuando las preferencias de las unidades de medida estan activas, usted vera el siguiente

cambio en QuickBooks.

= Un botén de Unidades de Medida es afiadido a la ventana de “Inventory Part and
Inventory Assembly”. Este boton abre la ventana de “Define Units of Mesure” donde
usted puede establecer las diferentes unidades de media para cada elemento.

= Un campo es afiadido a la ventana de elementos de “Service and Non-Inventory part™
donde usted podra asignar una etiqueta de descripcion que represente la unidad de
medida usada al ocuparse de ese articulo.

®= Una columna de unidad es afiadida a todos los formularios. Esta nueva columna
mostrara las unidades de medida de los clementos asociados con el tipo de
transaccion. Por gjemplo, la unidad de medida de venta es usada en los formularios de
ventas como las factura y 6rdenes de venta.

= Una columna de unidad es también mostrada sobre algunas ventanas como “Adjust
Quantity / Value on Hand” y “Change Item Prices™.

= Una columna de unidad es afiadida para mostrar la unidad de medida de los elementos
de los reportes de lista de cosas por hacer, y compras, ventas y transacciones de
inventarios.
Usted podra practicar utilizando las unidades de medida en estos gjercicios.

Entrar un producto en un inventario:

1. Desde ¢l ment “Vendors™ elegir “Ttem List”
QuickBooks mostrara la lista de elementos.

2. Dar clic al icono del menu y seleccionar “New™
QuickBooks mostrara la ventana de nuevo elemento.
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EoEs

oK
L | Use for goods you purchase, track as inventory, and resell. |

[ concel |

v Inventory Part ———
Non-inventory Part Next
Other Charge [Subitem of Manufacturer's Part Number
Subtotal | custom Fields
Group
Discount [ speling |
Payment
Sales Tax Item -
Sales Tax Group

Purchase Information Sales Information Item s inactive

Description on Sales Transactions
Description on Purchase Transactions i

Cost 0.00 Sales Price 0.00
COGS Account 50100 - Cost of Goo... = Tax Code Tax -
Preferred Vendor w | Income Account -

Inventory Information
Asset Account Reorder Point ©On Hand Total Value  Asof
12100 - Inventory Asset 0.00 0.00 | | 12/15/2012 G |

Usted introducira un nuevo elemento en su inventario.

3. Enel campo “Type” elegir “Inventory Part” de la lista desplegadle.
QuickBooks cambiara la ventana de nuevo elemento al aceptar la informacién para
una nueva parte del inventario.

Wi New Item =n|EoR <=
Type oK |
torv Part - | Use for goods you purchase, track as inventory, and resell,

Cancel
[ new
Custom Fields
Unit of Measure Spelling

UM Set -

Ttem Name/Number Subitem of Manufacturer's Part Number

Purchase Information Sales Information Item is inactive

. Description on Sales Transactions
Description on Purchase Transactions

Cost 0.00 Sales Price 0.00
COGS Account 50100 - Cost of Goo... = Tax Code Tax >
Preferred Vendor - Income Account -

Inventory Information
Asset Account Reorder Point On Hand Total Value  Asof
12100 * Inventory Asset 0.00 0.00| | 12/15/2012|E]

4. En el campo “Name/Number”™, escribir “Door Hinge 1207

Seleccionar “Subitem of” y elegir “Cabinets™ de la lista desplegadle.

6. En el campo de la descripcion de transacciones de compra, escribir Cabinet Door
Hinge 120 Degree, entonces presionar TAB para moverse al cambo de “Cost™.
Nota: QuickBooks rellenara el campo de descripeion de transacciones de venta con la
misma descripeidon que usted introdujo en el lado de la compra. Usted puede dejar la
descripcion de las ventas igual o cambiarlas despucs.

Ch

7. Enel campo “Cost”, escribir 3, entonces presionar TAB
Elegir “Yes™ cuando aparezca la ventana de establecer unidades de medida.

=
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9.

10.

11.
12.

13.
14.

15.

16.

17.
18.

Cuando aparezca la defmnicién de las unidades de medida para “Door Hinge 1207,
escribir case en el campo de primer stock en este elemento de la seccidn de unidad de
inventario.

En la seccion de unidades de venta, eliminar la caja de titulo “Same as Inventory™ y
escribir fringe en ¢l campo del primer elemento de venta.

Escribir 10 en el primer campo de la seccion de “Association to Inventory™.

Dar clic a la fecha hacia abajo y seleccionar “Hinge per case” de la lista desplegadle.
Dejar la seccion de unidad de compra como csta.

Su pantalla debe parecer a la siguiente.

B Edit Item =0 EoH| )

Type | oK J
Inventory Part Use for goods you purchase, track as inventory, and resell. —_—
’ | Cancel ]

| custom Fields
Item Name /Number Subitem of Manufacturer's Part Number —_—
- | Spelling

Unit of Measure

UM Set - - Item is inactive

Purchase Information Sales Information

S . Description on Sales Transactions
Description on Purchase Transactions

Cabinets Cabinets
Cost 0.00 Sales Price 0.00
COGS Account 50100 - Cost of Goo... = Tax Code Tax -

Preferred Vendor | Thomas Kitchen &Bath « Income Account | 40100 - Constructio...

Inventory Information
Asset Account Reorder Point OnHand Avg. Cost OnP.O.
12100 - Inventory Asset w | |15 0 0.00 0

Dar clic a OK para cerrar esta ventana.

En el campo “Preferred Vendor”, clegir “Thomas Kitchen and Bath™ de la lista
desplegadle.

O escribir al inicio unas cuantas letras de su seleccion y QuickBooks rellenara con el
resto.

En el campo “Sales Price”, escribir 4

Nota: el “Costo per case” es enlistado en la seccidon de informacion de compra y el
“Sales Price per hinge” es visto en el lado de la informacion de venta.

Dejar el “Tax Code™ como esta

S1 quiere asignar un cédigo de impuesto diferente, usted puede asignar un cédigo
diferente de la lista desplegadle cuando configure el elemento.

En el campo “Income Account”, elegir “Construcction: Materials™.

Presionar TAB para moverse al campo de cuenta de activos.

El inventario de activo fue llenado cuando usted selecciono “Inventory Part” como
tipo de elemento.

Dejar las configuraciones por defecto.
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19. En el campo de “Reorder Point”, escribir 5

20. En el campo “Qty-on-Hand”, escribir 10, entonces presionar TAB para moverse al
campo de valor total.

Nota: QuickBooks ha calculado los valores de su elemento multiplicando el campo de
“On Hand” por el nimero en el campo de “Cost™
Su ventana de Nuevo elemento debera asemejarse a la siguiente figura:

&k Edit Item = &) ==

Type
Use for goods you purchase, track as inventory, and resell. [

oK |
I Cancel
) Custom Fields
Subitem of

Item Name/Number | Manufacturer's Part Number
e | Spelling
Cabinets
Unit of Measure

UM Set - Edit

Inventory Part

Item is inactive

Purchase Information Sales Information

Description on Sales Transactions
Description on Purchase Transactions P

Cabinets Cabinets
Cost 0.00 Sales Price 0.00
COGS Account 50100 - Cost of Goo... = Tax Code Tax v

Preferred Vendor | Thomas Kitchen & Bath v Income Account | 40100 - Constructio...

Inventory Information
Asset Account Reorder Point OnHand Avg. Cost OnP.O.
12100 - Inventory Asset = | |15 0 0.00 0

21. Dar clic a OK para cerrar la ventana de Nuevo elemento.
QuickBooks afiadira el nuevo elemento a la lista de clementos.
22. Cerrar la lista de elemento.

Ordenando productos

Una vez introducido sus actuales productos y suplidores dentro de la lista de elementos y
suplidores, usted necesitara ordenar productos para mantener su inventario.

Crear 6rdenes de compra

En la leccidn 6, usted credé una orden de venta para marcos de puertas. Ahora, crear la
orden de compra de los elementos para el suplidor.
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Ordenar un producto utilizando una orden de compra:
1. Desde ¢l ment “Vendors”, elegir “Create Purchase Orders™.
QuickBooks mostrara la ventana de crear dérdenes de compra

& Create Purchase Orders (=5 ‘@
D previous [ Next &% Print ~ [ E-mail ~ | &) Find [ Spelling ¥y History [34 Customize ~
Vendor Class Ship To Template Print Preview
- - - Custom Purchase O... »
Date
Purchase Order 12/15/2012 |m@| 6239
Vendor
Rock Castle Construction
1735 County Road
Bayshore, CA 94326
Due Date Expected
12/15/2012 [&[12/15/2012 (8
Item Description Qty Rate Customer um Amount |
a
Vendor
Message
Total
To be printed To be e-mailed
Memo save&Close | [ Save&New | [ Clear

Usted utilizara la ventana de crear ordenes de compra para entrar productos que usted
quicre ordenar, las cantidades y el suplidor. Cuando usted complete esta informacion,
QuickBooks automaticamente calcula el nimero de la orden de compra, ¢l costo del
elemento y el costo total.

Note que QuickBooks ya ha introducido la fecha actual y el nimero secuencial de la
orden de compra.

2. En el campo Suplidor, escoger “Thomas Kitchen & Bath™ de 1a lista desplegadle.
Note que QuickBooks muestra toda la informacion sobre “Thomas Kitchen & Bath”
en el lugar apropiado del formulario de la orden de compra.

3. Enla columna de “Item”, seleccionar “Cabinet: CAB 2015 de la lista desplegadle.

4. Enel campo “QTY™, escribir 10
Note que la columna unidades se rellena automaticamente.

5.

En el campo de “Vendor Message™ de la orden de compra, escribir Please rush ship
this order.

Su orden de compra debe parecerse a la siguiente figura:
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« Create Purchase Orders

f=i= =]

Vendor Class Ship To
- - =

Purchase Order

Perry Windows & Doors
P.O. Box 5033
Bayshore CA 94326

4 previous [ Next & Print ~ @E-mail " %.Find [&# Spelling &y History EﬁCustomize -

Template [ Print Preview ]

Custom Purchase Q... »

Date
11/18/2012 [@| |6222

Rock Castle Construction
1735 County Road
Bayshore, CA 94326

Due Date
11/18/2012 [ |[11/18/2012 [

Item Description Qty Rate Customer umM Amount Rov'd Clsd |
Window Window 4 125.00 500.00 |4 S oo-
Wood Door French Door 1 1,750.00 1,750.00 |1 J
Hardware:Lk D... |Locking interior doorknobs Part = 1 75.00 75.00 |1 V4
DK415
Vendor
Message
Total 2,325.00
Tobeprinted [ To be e-mailed Closed
Memo { Save &Close J [ Save & New J [ Revert

6. Dar clic a “Save & Close™ para guardar la orden.

Después de usted crear una orden de compra, QuickBooks afiade una cuenta al grafico de
cuentas llamado 6rdenes de compra. Esto es una cuenta de no-fijacion y no afecta su hoja
de balance ni su estado de ingresos. La cuenta de las ordenes de compra se utiliza para
producir un QuickReport que muestra 6rdenes de compra actuales asi que sabes siempre

en cual orden esta.

Obteniendo un reporte de ordenes de compra

Para conseguir reportes cronologicamente ordenados de todas las drdenes de

compra que usted ha escrito:
1. Desde ¢l menu “Lists”, elegir “Chart of Accounts™.

2. Enel grafico de cuentas, dar clic a “Purchase Orders’ una vez para seleccionarla.
3. Dar clic al botén del mentl “Reports™ en la parte de abajo del cuadro y seleccionar

“QuickReport: Purchase Orders™.
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QuickBooks mostrara un reporte con todas las 6rdenes de compra.

Open Purchase Orders [ |[-= @
[ Modify Report... } [ Memorize... ][ Print... ][ E-mail » J[ Export... ] [ Hide Header ] [ Refresh ]
Dates [N ~  From To Show All | SortBy |Default -
10:46 PM Rock Castle Construction
12115112 Open Purchase Orders
All Transactions
< Type < Date ° Name ¢ Num < DelivDate < Amount ©
» Purchase Order 12/01/2012  Larson Flooring 6230 12/16/2012 34120 4
Purchase Order 12/03/2012 Larson Flooring 6231 12/15/2012 4,750.00
Purchase Order 12/09/2012 Wheeler's Tile Etc. 6233 12/15/2012 188.40
Purchase Order 12/10/2012 Wheeler's Tile Etc. 6234 12/20/2012 712.80
Purchase Order 12/112/2012 Lew Plumbing 6235 12/16/2012 403.40
Purchase Order 12/15/2012 Daigle Lighting 6236 12/19/2012 65.00
Total 6,460.80

Note que las drdenes de compra que usted ha creado estan en la parte inferior del
reporte.

4. Cerrar el QuickReport.

Cerrar ¢l grafico de las cuentas.

wh

Recibiendo inventario

Cuando usted recibe los articulos usted tiene que ordenarlos en base a la orden de
compra, usted debe mtroducir los articulos dentro del inventario. Usted puede recibir
articulos con o sin conduce.

Este gjercicio le muestra como introducir dentro del inventario de QuickBooks los
articulos que usted ha recibido cuando el conduce para estos articulos llegara mas tarde.

Para recibir inventario sin conduce anexo:
1. Desde el menu “Vendors”, elegir “Receive Items™.
QuickBooks mostrara la ventana de “Create Item Receipts™.

173
www.ComoUsarQuickbooks.com



www.ComoUsarQuickbooks.com

Capitulo 10

- Create Item Receipts o | & .
4T Previous [ Next ‘ €) Find @y History
B regit || Bill Received
Vendor > Date  12/15/2012 (&)
Item Ref. No.
"
Receipt Total  0.00
Memo Received items (bill to follow)
[ Expenses £0.00 | Items $0.00 |
Item Description Qty UM Cost Amount Customer:Job Bill... Class
Select PO Receive A Show PC Time
[Clear Splits H Recalculate ] [ Save & Close H Save & New I [ Clear ]

La ventana de recibo de articulos creados le permitira introducir informacién para la
parte del inventario que usted ha recibido.

2. En el campo Suplidores, elegir “Thomas Kitchen & Bath™ de la lista desplegadle v
presionar TAB.
QuickBooks le dira que orden de compra hay abierta para este suplidor y preguntara
s1 desea recibir en contra de estas drdencs.

3. Darclica “Yes”
QuickBooks mostrara las 6rdenes de compra abiertas para “Thomas Kitchen & Bath”.

Open Purchase Orders

B
sl g v
Select a Purchase Order to receive
+ Date PO No. Memo
(_T12/01/2012 5230 | Help
12/03/2012 6231
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4. Dar clic a la cuota orden de compra (#89, fecha 12/15/2012) para seleccionarla.
QuickBooks coloca una marca en la columna de la izquierda para el elemento
seleccionado.

5. Dar clic a OK para mover la informacién del elemento recibido.

[.a ventana de elemento recibido creado se parecera a la siguiente:

1) Create Item Receipts =3ch==
& Previous [ Next | a Find By History

[7] Bill Received

Vendor -arson Flooring v Date 12/15/2012 (@)
Item Ref. No.
L]
Receipt Total 34120
Memo Received items (bil to follow)
Expenses $0.00 | Ttems $341.20
Item Description Qty UM Cost Amount Customer:Job gil... C... PONo.
Flooring see attached for size, color and 5 45.50 227.50 6230 -
number
Flooring see attached for size, color and 3 37.90 113.70 6230
number
SelectP0 | [ ClearQtys | [ showPo | Time |
[C\ear Splits H Recalculate } [ Save & Close \[ Save & New |[ Clear ]

6. Dar clic a “Save & Close™ para procesar el recibo.
QuickBooks procesa el articulo y lo afiade a su inventario. Si usted muestra la lista de
articulos, usted vera que usted tiene ahora 10 casos adicionales de “Kitchen cabinets
on hand”.

Entrando un conduce para inventario
St usted ha introducido un articulo recibido para inventario, pero el conduce no ha
llegado aun, usted puede todavia guardar el monto de conduce en QuickBooks. Entrando
el conduce como muestra en el gjercicio guarda el monto en su cuenta de pagos de forma
que usted pueda rastrear lo que usted debe.
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Cuando el conduce llegue, usted paga el conduce tal y como usted paga cualquier otra
factura en QuickBooks (desde la ventana de “Pay Bills)

Para entrar un conduce:

1. Desde el menu “Vendors™, elegir “Enter Bill for Received Items™
QuickBooks muestra la ventana de “Select Item Receipt™, cuando usted seleccione el
suplidor y el elemento para el cual usted tiene el conduce.

(3 Vendor Center: Patton Hardware Supplies (All Transactions) EI@
8 New Vendor... New Transactions» (= Print> [ Excel~ [ Word~
Vendors Transactions Vendor Information Edit Vendor... |  Reports for this Vendor
View | Active Vendors . =D e Patton Hardware Supplies Cam Patton OQuickReport
Materizls 415-555-1370
Find . Open Balance
! Patton Hardware Supplies
Name Balance Total Patton Hardware Supplies 415-555-1371
P 4372 County Rd . - E
Mason, Elizabeth 0.00 Bayshore CA 94326 Send to:Patton Hardwar...
McClain Appliances 0.00 RC93
Mendoza Mechanical 0.00 Nt 30
Middlefield Drywall 1,200.00 Map | Directions 5
[ * QuickBooks Checks &
Miller, Dan 0.00 EditNotes... | % Supples: Leam mere
Pacific Paint Supplies 0.00 2
Patton Hardware 5 4,479,20
Show | All Transa... w | Fiter By | Al » | Date |l -
Perry Windows & Doors 6,680.00
QuickBooks MasterCard 0.00 Type hum Date ~ Account Amount
Bill Pmt Check 503 12/15/2012 10100 * Checking -754.50( *
Rand, Jenn 0.00
Bill Pmt Check 512 12/15/2012 10100 * Checking -400.00
Reyes Properties 0.00
Bill 12/12/2012 20000 - Accounts Payable -810.00
Sergeant Insurance 4,050.00
Ttem Receipt 12/05/2012 20000 - Accounts Payable -3,459.20
Sloan Roofing 1,047.00
Bill Pmt Check 434 12/05/2012 10100 * Checking -5,325.00
State Board of Equalization 1,084.34
Bill 12/01/2012 20000 - Accounts Payable -400.00
State Fund 0.00 b o
Bi 12/01/2012 20000 - Accounts Payable -210.00
Thomas Kitchen & Bath 585.00 21 i
Purchase Order 6228 11/30/2012 90100 - Purchase Orders -3,459.20
Timberloft Lumber 5,415.10
- | | Bill Pmt Check 472 11/30/2012 10100 * Checking 656.23 +

2. En el campo del Suplidor, scleccionar “Thomas Kitchen & Bath™ en la lista
desplegadle y presione TAB
QuickBooks llenara en los campos de fecha vy memo con informacion que
corresponde a su conduce.

3. Seleccione “Receipt Items (bill to Follow)”, fechado el 12/15/2012

Select Item Receipt L-L;-J

Vendor ardware Supplies/BEe . OK
Choose the Item Receipt which corresponds to your bill Cancel

2005 —T
12/05/2012 Received items (bill to follow) P

4. Dar clic a OK
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QuickBooks mostrara la ventana de introducir conduce.

< Enter Bills = E=E =
@) previous [# Next | a Find By History
B ed [¥] Bill Received
Vendor v  Date 12/15/2012 (B
Address Patton Hardware Supplies Ref. No.
4872 County Rd 3 459.20
Bayshore CA 94326 Amount Due 2,297
Eill Due 01/14/2013 (8]
Terms  Net 30 v  Discount Date
Memo
' Expenses $0.00 [ Items $3,459.20
Item Description Qty UM  Cost Amount Customer:Job Bila... Class PO No. |
Cabinets:Cabin... |Cabinet Pulls 50 1.75 87.50 |[Keenan, Bridget:St... | [ |New Construction [6228 | =
Cabinets:Light ... |Light pine kitchen cabinet wall unit 2 1,500.00 | 3,000.00 [Keenan, Bridget:St... [T |New Construction 6228
#CLD- 1235-p
Hardware:Door... |Doorknobs Part # DK 3704 6 27.00 162,00 |Keenan, Bridget:St... | [ |New Construction 6228
Hardware:Lk Do... |Locking interior doorknobs Part # 6 34.95 209.70 |Keenan, Bridget:St... | [ [New Construction |6228
DK415
[ selectro | [ Clear Qtys | [ ShowPo | Time
[Clear Splits H Recalculate ] Save & Close ][ Save & New II Revert ]

5. Dar clic a “Save & Close™.

QuickBooks cambia el recibo de articulo a un conduce en la cuenta por pagar y lista
el conduce en la ventana de pago de conduces. Si usted observa en la cuentas por
pagar, vera que el balance mcremento a $1,690.00, basado en ¢l conduce introducido
para “Thomas Kitchen & Bath™.
Porque usted debe tener inventario en mano antes de usted hacer una venta para
partes de inventario, recomendamos que usted introduzcea el recibo del articulo antes

de hacer la venta.

Ajustando el inventario manualmente

Cuando tienes desperdicios o envias las muestras de tus productos, puedes ajustar tu

inventario manualmente.
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Para ajustar el inventario manualmente:

1. Desde el mend “Vendors™ elegir “Inventory Activities™

Quantity / Value on Hand™.

vy luego elegir “Adjust

QuickBooks muestra la ventana de “Adjust Quantity/Value on Hand”.

4, Adjust Quantity/Value on Hand o= =
4 previous [P Next
Adjustment Date 2012|E)]
Ref. No. 1 Customer:Job -
Adjustment Account v Class -
Item Description Current Qty New Qty Qty Difference umM ‘
Cabres 1 o] " F
Cabinets... |Cabinet Pulls 423 ea
Cabinets... |Light pine kitchen... 6
Door Fra... |standard interior ... 20
Hardware 0
Hardwar... |standard interior ... 245 ea
Hardwar... |Standard Doorkn... 124
Hardwar... |Locking interior d... 122
Wood Door |Doors 2
Wood D... |Exterior wood door 11 =
Value Adjustment Mema
Total Value of Adjustment 0.00
l Save & Close ] | Save & New | [ Cancel J

[.a ventana de cantidad y valor ajustado le permite introducir la cuenta ajustada, y
también la nueva cantidad y la diferencia de cantidad. Desde dos puertas interior de

[F5}

madera fueron daiiadas, usted ajustara su inventario para remover esas dos puertas.
En el campo de cuenta ajustada, escribir “inventory adjustment™ y presionar TAB
En la columna de diferencia de cantidad para puerta de madera: “Interior wood door™,

escribir -2 (el numero de puertas dafiadas), entonces presionar TAB

QuickBooks calcula el valor ajustado y disminuye el inventario para esos dos

articulos.

M Add New Account

[

'r‘,' AccountType |Expense

Account Name | Inventory Adjustment]

Subaccount of

Optional
Description

Note

Tax-Line Mapping | <Unassigned>

Track reimbursed expenses in Income Acct.

- MNumber

w | How do I choose the right tax line?

Save & Close Cancel

4. Dar clic a “Save & Close™.
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CAPITULO 12: COTIZANDO Y PROCESANDO
FACTURA

Creando trabajos y cotizaciones
Escribiendo una cotizacion

Creando multiples cotizaciones

Creando una factura de una cotizacién
Desplegando reportes para las cotizaciones

Actualizando los “job status™
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Creando trabajos y cotizaciones

Una cotizacidon es una descripcion del trabajo o de los productos que usted propone
vender a un actual o usual cliente. Puedes crear cotizaciones multiples para cada nombre
(cliente o cliente: combinacion del trabajo). Si el cliente acepta la cotizacién, puedes
cambiar la estimacion dentro de una factura, modificandola cuanto sea necesario. Cuando
tienes costos reales y réditos, puedes compararlos a tus costos y réditos estimados para
ver si esta encima o debajo de la cotizacidn.

Las cotizaciones son transacciones de “no-fijado™ -ellos no afectan ningunos informes o
equilibrios financieros o el balance de ingresos y gastos. QuickBooks le permite crear
facturas de cotizaciones transfiriendo la cotizacidn completa a una factura o permitiendo
que clijas un porcentaje o articulos seleccionados a facturar de la estimacion. Se llama la
capacidad de mandar la cuenta para solamente un porcentaje de la cotizacion o los
articulos seleccionados en una cotizacidn is llamada facturacién progresiva.

Cuando usted crea a nueva compafiia de QuickBooks usando el EasyStep Interview,
QuickBooks le pregunta si utilizas cotizaciones y/o factura progresivas. Si usted responde
s1, QuickBooks cambia estas caracteristicas para usted. Si usted responde no, necesitas
cambiar cstas caracteristicas para utilizarlas. L.a “Rock Castle Construction”™ tiene va
cotizaciones y facturas progresivas activas, pero usted repasara como a hacer esto para
familiarizarse con las preferencias de QuickBooks.

Activando cotizaciones y facturas progresivas

Activando cotizaciones y facturas progresivas

1. Desde ¢l mend “Edit”, elegir “Preferences™

2. Dar clic a “Jobs & Estimates™ en la barra de la 1izquierda.

3. Dar clic en la etiqueta “Company Preferences™ para mostrar las preferencias de
trabajo vy cotizaciones.

4. Dar clic a “Yes” para responder s1 usted creé una cotizacién?

Dar clic a “Yes” para responder s1 usted ha hecho una factura progresiva?

wh

La ventana de preferencias de trabajo vy cotizaciones debe parecer a la siguiente:

www.ComoUsarQuickbooks.com



www.ComoUsarQuickbooks.com

Capitulo 11

Preferences l.d?-j
b Accounting My Preferences J Company Preferences I oK
% sils [ canel |
i Checking Pending Pending] Enter the job status descriptions you
489 pesktop View prefer for your business. For example, [TJ

%5 Finance Charge Awarded Awarded you could enter "Submitted” for Pending.

R General Inprogress In progress
$fl Integrated Applications

Default |

Also See:
Closed
e Items & Inventory Closed 05€
e General
|2 Jobs &Estimates Not awarded  Not awarded
D Multiple Currencies Sales and
Do You Create Estimates? Do You Do Progress Invoicing? Customers

L‘& Payroll & Employees
@ Reminders 9 Yes No 9 Yes No Time Tracking

Reports & Graphs

Sales & Customers 7] Warn about duplicate estimate ) Don't print items that have zero
Sales Tax = numbers amount

Send Forms
Service Connection
Spelling

Tax: 1099

Time & Expenses

EER GLEWE

6. Dar clic a “Record your selections™ y luego cerrar la ventana de preferencias.

Creando un nuevo trabajo

Ahora que usted ha cambiado las caracteristicas de las cotizaciones, usted puede afadir
un nuevo trabajo para un proyecto de remodelacion de baiio para su cliente, Ernesto
Naticllo. Entonces usted creara una cotizacion para ese trabajo.

Para crear un nuevo trabajo:

1. Desde el menu “Customers”™, elegir “Customer: Job List™.

2. Enla lista de clientes: Trabajo, seleccionar Nataliello, Ernesto.

3. Dar clic al boton “Customer:Job:, luego elegir “Add Job™.
QuickBooks mostrara la ventana del nuevo trabajo
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|5+ Edit Job = [ 2=
Job Name Remodel
Current Balance :  5,418.00 How do I adijust the current balance? T
[ Address Info | Additional Info | Payment Info Job Info |
Cancel
Customer Cook, Brian v | Contact Brian .
[ Notes
Company Name Phone 415-555-2248 —
Mr.Ms.f... | Mr. FAX [L
First Name Brian M.I. Alt. Phone | 5550220 [7] 30b is inactive
Last Name Cook Alt. Contact  Brian (work number)
E-mail becook@samplename.com
Cc
Addresses
Bill To Ship To |Ship To 1 -
Brian K. Cook Brian K. Cook
345 Cherry Lane ; 345 Cherry Lane
Middlefield CA 94482 Copy >> | Middlefield, CA 94482
[ Edt | [Addew || Edt |[ Delete |
| V| Default shipping address

4. En el campo “Job Name”, cscribir Bathroom Remodel #12.
Dar clic a la etiqueta de “Job Info™.

QuickBooks mostrara en la ventana de nuevo trabajo una parte de la informacién del
trabajo_ _+/ Create Estimates e

@) Previous [ Mext @Pnnt - @E—mal\ - | aFlnd [&f Spelling QhHlstory E] Create Invoice m’ Letters = %Customlza -

wh

Customer: Job ) Estmate Class Template [ Print Preview |
= Active Mew Con... = Custom Estimate -
Date
10/11/2012 [E@| |605

ship To 1 -

Brian K. Cock
345 Cherry Lane
Middlefield, CA 94482

Name { Address

Brian K. Cack
345 Cherry Lane
Middlefield CA 94482

Item Description Qty um Cost Amount Markup Total Tax
See attached spedfications for details on the below work.

Permit Building permit 315.00 315.00 315.00 |Non
Equip Rental Equipment Rental 500.00 500.00 500.00 |Non
Lumber:Rough Rough lumber 11,00... 11,000.00 10.0% 12,100.00 |Tax
Lumber:Trim Trim lumber 515.00 515.00 10.0% 566.50 |Tax
Wood Door:Int... |Interior wood door 4 165.00 660.00 20.0% 792.00 |Tax
Customer = Tax [San Domingo = |(7.5%) 1,095.94
Message

Total 18,5989.590 2,341.60 22,427.44

Tobee-maled Customer Tax Code |Tax =

Memo [ saveaclose | [ saveanew | [ Revert |

[.a ventana de nuevo trabajo es unica de QuickBooks Pro y Premier. La fecha aparece
en el campo de fecha de un trabajo anterior hecho para el cliente.

En el campo de “Job Status”, seleccionar “Pending” de la lista desplegadle.

En el campo de ““Start Date™, escribir 2/4/12

En el campo de “Projected End”, escribir 2/28/12

Sl

9. Presionar TAB para mover al campo de fecha final, entonces presionar DELETE (en
cl teclado) para limpiar este campo.
10. En el campo “Job Description™, escribir Remodel Bathroom #2.
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11. En el campo “Job Type”, elegir “Remodel” de la lista desplegadle.
Los tipos de trabajo le dan una forma de clasificar su trabajo para que usted pueda
agrupar y subtotalizar trabajos similares en su reporte. Al usarlas, usted estara
capacitado para determinar cual tipo de trabajo es mas beneficioso para su negocio.

Su pantalla se parecera a la figura siguiente:

_+{ Create Estimates o= -]
@ Previous [ Next &% Print v Cal E-mail ~ | € Find [ Spelling R4 History Create Invoice ™ Letters ~ [I£ Customize ~
Customer: Job 7| Estimate Class Template [ Print Preview |
Cook, Brian:Remodel - Active Remodel - Custom Estimate -
- Date Estimate #
Estimate 10/11/2012 |@
Nome | addres S0
Brian K. Cook Brian K. Cook
345 Cherry Lane 345 Cherry Lane
Middlefield CA 94482 Middlefield, CA 94482
Item Description Qty Cost Amount Markup Total Tax
See attached specifications for details on the below work. -
Permit Building permit 315.00 315.00 315.00 [Non
Equip Rental Equipment Rental 500.00 500.00 500.00 [Non
Lumber:Rough Rough lumber 11,00... 11,000.00 10.0% 12,100.00 |Tax
Lumber:Trim Trim lumber 515.00 515.00 10.0% 566.50 |Tax
Wood Door:Int... |Interior wood door 4 165.00 660,00 20.0% 792,00 (Tax
Hardware:Lk Do... |Locking interior doorknobs 2 34.95 69.90 8.72675% 76.00 |Tax
Wood Door:Ext... |Exterior wood door 1 350.00 350.00 10.0% 385.00 (Tax
Window Window 6 110.00 660,00 5.0% 693,00 |Tax
Removal Removal labor 16 35.00 560.00 20.0% 672,00 |Non
Framing Framing labor 64 55.00 3,520.00 20.0% 4,224,00 [Non
Installation Installation labor 24 35.00 840.00 20.0% 1,008.00 [Non
Customer = Tax [San Domingo _ ~ (7.5%) 1,085.94
Message
Total 18,989.90 2,341.60 22,427,494
Tobee-mailed Customer Tax Code Tax v
Memo Save & Close ] I Save & New ] I Revert

12. Dar clic a OK
QuickBooks lo retorna a la lista de Cliente: Trabajo
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Escribiendo una cotizacién

Ahora que usted ha creado un nuevo trabajo para la remodelacion del bafio, usted puede
crear una cotizacion para eso.

Para crear una cotizacion:

1.
2.

10.
11.
12.

13.
14.

15

En la lista de “Customer:Job™, seleccionar Naticllo, Ermesto: Bathroom remodel #2.
Dar clic al Menu “Activities™, entonces elegir “Create Estimates™.

QuickBooks mostrara la ventana de cotizaciones creada para este cliente y trabajo.
Usted aprendié en la lecciéon 6 como completar un formulario de factura, entonces
este formulario le parece familiar.

Presionar TAB para aceptar Natiello, Emesto: Bathroom remodel in the campo
Cliente: Trabajo.

Note que QuickBooks introduce el nombre y la direccién del cliente en el area que
corresponde del formulario.

Asegurese de que esta seleccionada “Custom Estimate™ en el campo de plantilla.

Dar clic en la columna articulo en el medio del formulario. Una flecha hacia abajo
aparece, indicando que una lista desplegadle de opciones esta disponible.

La lista de articulos, la cual contiene todos los servicios y beneficios que su negocio
ofrece, es la misma lista que esta disponible para usted en el formulario de factura y a
través de QuickBooks.

Escribir installation.

Antes de que usted pueda terminar de escribir, QuickBooks lo ha completado para
usted, y QuickBooks completa con la descripeion predeterminada para este articulo.
Presionar TAB dos veces para mover a la columna QTY.

Escribir 76 en la columna QTY, entonces presionar TAB.

El monto total es calculado por QuickBooks cuando usted se mueve fuera de este
campo.

Dar clic a la linea debajo de “Installation™ en la columna de articulo.

Escribir Framing.

Presionar TAB dos veces para moverse a la columna QTY, entonces escribir 40.

En la linea debajo de “Framing” en la columna de articulos, escribir Rough.
QuickBooks completa ¢l campo con el articulo Lumber: Rough.

Presionar TAB tres veces para moverse a la columna “Cost”, entonces escribir 2500.
Presionar TAB para moverse a la columna “Markup™.

. Escribir 75%, entonces presionar TAB dos veces.

Su cotizacion debe parecerse a la siguiente figura:
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21 Find =5 (Eoh|=xT

Simple Advanced

Transaction Type
Estimate -

Customer:Job

Date

Estimate

Amount

Date Type Hum Name Memo  Amount

Note que QuickBooks ha llenado el campo con mas de la informacién para la
cotizacidn basada en ¢l articulo seleccionado.

16. Dar clic a “Save & Close” para guardar la cotizacion.
QuickBooks le retorna a la lista de Cliente: Trabajo. Note que la columna de
cotizacion total para el trabajo de remodelacién de bafio de Emesto Natiello ahora
tiene un balance de 6,238.75.

Creando multiples cotizaciones

Hasta ahora usted ha completado la cotizacidn para este cliente, €l llama vy le pregunta si
le prepara una segunda cotizacion para ¢l mismo trabajo. A le gustaria unas cuantas
opciones de precios diferentes.

Encontrando cotizaciones
Porque usted ya ha creado la cotizacion, usted puede abrir la ventana de Create
Estimates y presionar “Prev” y eso lo llevara a la cotizacion correcta. De cualquier
forma cuando usted no sepa donde esta una cotizacion, existen unos cuantos métodos que
usted puede utilizar para localizar la cotizacion que usted desea rapidamente. Usted
utilizara uno de estos que estan aqui.
1. Desde el ment “Customers”™, elegir “Create Estimates”.
2. Desde el ment “Edit”, elegir “Find Estimates™.

QuickBooks mostrara la ventana de bisqueda de cotizaciones.
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33 Find [ ==
Simple Advanced

Transaction Type

Estmate - [_Fnd |
Customer:Job L Reset |
Close
Date
@ r Help
Estmate #
Amount

| Date. Type Num Name Memo  Amount i GoTo
i12/15/2012 EST 615 Abercrombie, Kristy 215.50 ~
l12/13/2012 EST 614 Matiello, Ernesto:Kitchen 14,595.25 Report
l12/12/2012 EST 613 Abercrombie, Kristy:Remodel Bathro... 7,676.13

112/05/2012 EST 612 Jacobsen, Doug:Poolhouse 6,323.50 = -
l11/24/2012 EST 611 Robson, DarciRobson Clinic 12,865.98 Hport...
l11/17/2012 EST 610 Cook, Brian:Kitchen 4,225.41

11/16/2012 EST 609 Ecker Designs:0ffice Repairs 5,828.60

i11/12/2012 EST 608 Il Real Estate:75 Sunset Rd. 18,409.93

11/05/2012 EST 607 HMelton, Johnny:Dental office 16,281.99

i10/30/2012 EST 606 Abercrombie, Kristy:Remodel Bathro... 3,114.00 _ Number of
T | matches: 24

3. En la lista desplegadle de Customer:Job, seleccionar “Natiello, Ernesto: Bathroom
remodel #27.

4. Dar clic a “Find”

Dar clic a No para ““*You have not recorded the new transaction. Do you want to

record it now?”

QuickBooks mostrara la cotizacién que usted acaba de crear para este trabajo

(Cotizacion #22).

wh

_+{" Create Estimates o= =]
4 previous [ Next & Print ~ @ E-mail = ‘ ﬁ Find [4 Spelling % History Create Invoice ?" Letters ~ % Customize ~
Customer:Job ) Estmate Class Template | Print Preview
[Cook, Brian:Remodel v | Active Remodel = Custom Estimate -
. Date Estimate #
Estimate :695
Brian K. Cook Brian K. Cook
345 Cherry Lane 345 Cherry Lane
Middlefield CA 94482 Middlefield, CA 94482
Item Description Qty um Cost Amount Markup Total Tax
See attached specifications for details on the below work. | -
|
Permit Building permit 315.00 315.00 315.00 [Non
Equip Rental Equipment Rental | 500.00 500.00 500.00 [Non
Lumber:Rough Rough lumber 11,00... 11,000.00 10.0% 12,100.00 |Tax
Lumber:Trim Trim lumber | 515.00 515.00 10.0% 566.50 |Tax
Wood Door:Int... |Interior wood door 4 165.00 660.00 20.0% 792,00 |Tax
Hardware:Lk Do... |Locking interior doorknobs 2 | 34.95 69.90 8.72675% 76.00 |Tax
Wood Door:Ext... |Exterior wood door 1 350.00 350.00 10.0% 385.00 |Tax
Window Window 6 | 110.00 660.00 5.0% 693.00 |Tax
Removal Removal labor 16 35.00 560.00 20.0% 672.00 [Non
Framing Framing labor 64 | 55.00 3,520.00 20.0% 4,224.00 |Non
Installation Installation labor 24 35.00 840.00 20.0% 1,008.00 |Non
|
L | -
Customer : Tax @I(IS%) 1,095.94
Message
Total 18,989.90 2,341.60 22,4274

Tobe e-mailled Customer Tax Code Tax w

Memo [ Save & Close J Save & New [ Revert

6. Mantener la cotizacion abierta, la utilizara en el proximo ¢jercicio.

Duplicar cotizaciones
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Su cliente quiere que usted le prepare una segunda cotizacién para el trabajo de
remodelacidon del bafio porque €l ha considerado comprar los gabinetes por cuenta de
usted y ademas que usted le haga el trabajo de la instalacidn.

Primero, usted crea un duplicado de la cotizacién original, luego se hacen las
modificaciones necesarias para la segunda oferta.

Para crear un duplicado de una cotizacion existente:

1. Dar clic con botén derecho a la derecha de “Name/Address” y elegir del ment
“Item™ la opcidn “Duplicate Estimate™.
QuickBooks duplica la cotizacion y muestra una nueva version en su pantalla.
Note que QuickBooks asigna el nimero siguiente de cotizacion al nuevo formulario.

_{ Create Estimates | = |
D previous BF Next &Print ~ [ Email ~ | € Find (& Spelling % History [E] Createlnvoice [ Letters + [4 Customize ~
Customer:Job ) Estimate Class Template | Print Preview |
Cook, Brian:Remodel - | Acive Remodel ¥ Custom Estimate -
Date
10/11/2012 [ [s05
Name / Address Ship To 1 -
Brian K. Cook Brian K. Cook
345 Cherry Lane 345 Cherry Lane
middlefield CA 94482] Undo Typing middlefield, CA 94482
Ttem Description - N Qty uM Cost  Amount Markup Total Tax
See attache ~op -
Permit Building per 315.00 315.00 315.00 [Non
Equip Rental Equipment F Select All 500,00 500,00 500,00 |Non
Lumber:Rough  |Rough lumbs 11,00...|  11,000.00 10.0% | 12,100.00 |Tax
Find Estimates...
Lumber:Trim Trim lumber ) 515.00 515.00 10.0% 566.50 [Tax
Wood Door:Int... |Interior wod relres 4 165.00 560,00 20.0% 792.00 [Tax
Hardware:Lk Do... |Locking intes 2 34.95 69.90 [  8.72675% 75.00 |Tax
Delete Estimate
Wood Door:Ext... |Exterior wog 1 350.00 350.00 10.0% 385.00 |Tax
Window Window Duplicate Estimate 5 110.00 660.00 5.0% §93.00 |Tax
Removal Removal laby Memorize Estimate 16 35.00 560.00 20.0% 67200 Non
Framing Framing labg T 54 55.00 3,520.00 20.0% 4,224.00 [Non
Installation Installation | 24 35.00 340.00 20.0% 1,008.00 [Nen

Memaorized Transactions

Customer Gt Tax [5an Domingo = |(7-5%) 1.095.94
Message

Total 18,989.50 2,341.60 22,427.944

Tobee-maled Customer TaxCode Tax

Memo save &Close | [ Saveanew | [ Revert

2. Sombrear el nimero en la columna QTY en la linea para instalacion.

Escribir 18

4. Dar clic en la columna articulo en la linea siguiente de “Lumber: Rough”, vy
selecciona “Cabinets: Light Pine” de la lista desplegadle.

5. Presionar TAB dos veces y escribir 6 en la columna QTY.

6. Dar clic en la columna articulo en la linea “Cabinets: Light Pine” y seleccionar
Cabinets: Cabinet Pull” de 1a lista desplegadle.

7. Presionar TAB dos veces y escribir 12 en la columna QTY.

Presionar TAB y escribir 10 en ¢l campo Costo

9. Presionar TAB.

[¥8]

®
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Su cotizacidn debe parecer a la siguiente figura.

_+ Create Estimates =)&) ]
4 previous [ Next &G Print ~ 3 E-mail v| &) Find & Spelling %y History [E] Createlnvoice [ Letters ~ [ Customize ~

Customer:Job 7| Estimate Class Template | Print Preview ]
- Active Remodel Custom Estimate -
b2ane i Date Estimate #
Estimate

10/11/2012 |@| |605

Brian K. Cook
345 Cherry Lane
Middlefield CA 94482

Brian K. Cook
345 Cherry Lane
Middlefield, CA 94482

Item Description Qty umM Cost Amount Markup Total Tax
See attached spedifications for details on the below work. =
Permit Building permit 315.00 315.00 315.00 [Non
Equip Rental Equipment Rental 500.00 500.00 500,00 [Non
Lumber:Rough Rough lumber 11,00... 11,000.00 10.0% 12,100.00 |Tax
Lumber:Trim Trim lumber 515.00 515.00 10.0% 566,50 |Tax
Wood Door:Int... |Interior wood door 4+ 165.00 650.00 20.0% 792.00 |Tax
Hardware:Lk Do... |Locking interior doorknobs 2 34.95 69.90 8.72675% 76.00 |Tax
Wood Door:Ext... |Exterior wood door 1 350.00 350.00 10.0% 385.00 |Tax
Window Window 6 110.00 660.00 5.0% 693.00 |Tax
Removal Removal labor 16 35.00 560,00 20.0% 672.00 |Non
Framing Framing labor 64 55.00 3,520.00 20.0% 4,224.00 |Non
Installation Installation labor 24 35.00 840.00 20.0% 1,008.00 |Non
Customer |:I Tax [San Domingo . |(7.5%) 1,095.94
Message
Total 18,889.90 2,341.60 22,427.44
Tobe e-mailed Customer Tax Code Tax
Mema Save & Close ] | save &New Revert ]

10. Dar clic a “Save & Close™.

Creando una factura de una cotizacion

Una vez usted haya creado una cotizacion y el cliente la ha aprobado, usted puede utilizar
la cotizacién para facturar al cliente. En este cjercicio, usted estara utilizando la
caracteristica de QuickBooks “progress invoicing™.

Las factura progresivas (también llamados conduces progresivos), le permite facturar
trabajos que se estan haciendo en fases. Cuando usted utiliza las facturas progresivas,
usted empieza creando una cotizacion para el trabajo (usted no tiene que darle la
cotizacion al cliente). Luego, como usted complete cada fase, usted puede facilmente
transferir articulos de la cotizacion original a la factura. Usted puede especificar cuales
articulos incluye en cada factura y cambiar los montos o los porcentajes. Cuando usted
utiliza las cotizaciones para crear factura progresivas, usted pucde cjecutar reportes para
ayudarse a rastrear sus cotizados versus los costos actuales.

Para crear una factura de una cotizacion
1. Enla lista Cliente: Trabajo, seleccionar Naticllo, Ernesto: Bathroom #2 remodel.
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2. Dar clic a menu actividades, entonces elegir “Create Invoices™.
QuickBooks mostrara la ventana de facturas creadas.

3. Presionar TAB para dejar el campo Cliente: Trabajo.
QuickBooks mostrara una lista de cotizaciones creadas para este trabajo.

4. El cliente acepto la segunda cotizacion que usted creo, entonces seleccione la linea
que contiene la Cotizacion #23, y dar clic a OK.
QuickBooks muestra la factura progresiva creada basada en la ventana de Cotizacion.

’ ™
Create Progress Invoice Based On Estimate l-i-J

Specify what to indude on the invoice.

@ Create invoice for the entire estimate (100%).?

Create invoice for a percentage of the entire estimate.
% of estimate

Create invoice for selected items or for different percentages of each item.

OK | [ Cancel J \ Help

“Rock Castle Construction” normalmente factura para una mitad del trabajo antes de
empezarlo, una mitad cuando el proyecto esta medio completo, y la ultima parte
cuando ¢l trabajo es completado.

Seleccionar “Create invoice for a porcentaje of the entire estimate.”

6. Escribir 33.333 en el campo de “% of estimate™.
St usted necesita facturar por solamente un articulo seleccionado de una cotizacion o
para variar porcentajes o montos para diferentes articulos, seleccionar la opcidn
“Create invoice for selected items or for different percentages of each item.”
QuickBooks entonces muestra una tabla de todos los articulos en la cotizacién y le
permite seleccionar cuales articulos usted quiere incluir y la cantidad para cada uno.

7. Dar clic a OK.

w
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8. En la lista desplegadle de plantillas en la esquina superior de la pantalla de la factura
creada, asegurese que esta seleccionada la factura progresiva.

QuickBooks completa la factura para una parte de cada articulo en la cotizacion.

Su factura debe asemejarse a la siguiente figura.

(=) Create Invoices o (=S
@ previous BP Next 5 Print ~ CJSend ~ BB Ship ~ | € Find [if Spelling Ry History [] Progress | & Letters ~
Customer:Job Class Template [ Print Preview ]
- Remodel w Rock Castle Invoice =

X _ DATE INVOICE #
Invoice 12/15/2012 (@) |1104

f=ziizhrel Ship To 1

Brian K. Cook Brian K. Cook

345 Cherry Lane 345 Cherry Lane

Middlefield CA 94482 Middlefield, CA 94482

Net 30 v [[01/14/2013 |
ITEM DESCRIPTION QUANTITY UM RATE AMOUNT Tax ‘
See attached spedfications for details on -
the below work.
Permit Building permit 315.00 315.00 |Non
Equip Rental Equipment Rental ‘ 500.00 500,00 |Non
Lumber:Rough Rough lumber 12,100.00 12,100.00 |Tax
Lumber:Trim Trim lumber ‘ 566.50 566.50 (Tax
Customer - Tax [San Domingo = |(7.5%) 1,095.94
Message
Total 22,927.44
To be printed [ Add Timejcosts... | [ Apply Credits... | Payments Applied 0.00
To be e-mailed e = B Balance Due 22,427.44
Memo

< Learn about our payment processing and online invoicing solutions. Save &Close ] | Save &New J [ Clear

Note que QuickBooks cambia la factura y afiade campos para monto y porciento total de
la cotizacién. QuickBooks también puede rastrear que parte del trabajo de remodelacidn
de bafio de Natiello ha sido facturado v que porcidon aun no lo ha sido.

Nota: s1 usted no quiere que sus clientes vean este nivel de detalles en la factura que usted
le envia, usted puede personalizar la factura para remover algunas de estas columnas del
formulario a mmprimir. Ver la leccidon 15, “personalizando formularios y escribiendo
cartas de QuickBooks”, para mas informacion.

9. Dar clic a “Save & Close” para guardar la factura.
10. Cerrar la lista de Cliente: Trabajo.
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Mostrando reportes para cotizaciones

QuickBooks ofrece cinco reportes para cotizaciones, como describe en la tabla siguiente.
Usted puede crear estos reportes desde el submentl de “Jobs & Time” del ment de

“Reports™.

Reporte

Job Estimate vs. Actuals Summary

Job Estimates vs. Actual Detail (for
one job)

Job Progress Invoices vs. Estimates

[tem estimares vs. Actuals

Estimates by Job

Descripcion

Compara costo cotizado al costo actual para
todos los clientes y trabajos.

Para un particular cliente o trabajo, compara
costos estimados con costos actuales y réditos
estimados y actuales.

Compara cada cotizacion con facturas
progresivas basado en la cotizacién.

Para cada articulo, compara costos estimados
con costos actuales y réditos estimados y
actuales.

Enlista todas las cotizaciones por trabajo.

Mostrando el trabajo de las facturas progresivas vs. Reporte cotizaciones

Porque usted ha solo completado la factura progresiva, usted puede ver como
QuickBooks guarda esto en la factura progresiva vs. Reporte de cotizaciones. Este reporte
muestra el estatus del trabajo, total cotizado, total facturado en la factura progresiva, y ¢l
porcentaje de lo cotizado ya facturado en las factura progresiva.

Para mostrar el trabajo de la factura progresiva vs. Reporte cotizaciones:
1. Desde ¢l ment “Reports™, elegir “Jobs, Time & Mileage.
QuickBooks muestra un submenu de reportes de proyecto que tratan con trabajos

y cotizaciones de clientes .

2. Elegir “Job Progress Invoices vs. Estimates™.
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QuickBooks muestra el trabajo de las facturas progresivas vs. Reporte cotizaciones

il Job Progress Invoices vs. Estimates (=l E= @
Modify Report... 7[ Memarize. .. } Print... H E-maijfl Export... \7 Hide Header |7 Refresh ]
[EVCM[This Fiscal Year-to-date ~ | From 01/01/2012 (8] To | 12/15/2012 8] Sort By |Default -
11:24 PM Rock Castle Construction
12142 Job Progress Invoices vs. Estimates
January 1 through December 15, 2012
- Type o __Date < Num_ < Estimate Active » Estimate Total < Proaress Invoice ¢ % Progress <
Abercrombie, Kristy -
Remodel Bathroom
» Estimate 100302012 606 v 3,114.00 0.00 0.0% 4
Estimate 121272012 613 7.676.13 7,633.28 99.44%

Abercrombie, Kristy - Other

Estimate 1211572012 615 v 215,50 215.50 100.0%
Cook, Brian

Remodel

Estimate 1011172012 605 4 22,427.44 0.00 0.0%

Estimate 12152012 618 J 22,427.44 0.00 0.0%

Kitchen

Estimate 10/11/2012 604 Vs 8,941.69 1,636.69 18.30%

Estimate 11172012 810 < 422541 0.00 0.0%
Craven, Pam

Duct Work

Estimate 057212012 602 602.40 946.80 157.17%

Ecker Desians

Note que las facturas progresivas que usted completo para Emecsto Natiello estan
enlistadas en la columna “Prog. Invoice™. La columna “% Progress” muestra cuanto de la
cotizacidn total usted ha facturado hasta ahora.

3. Cerrar la ventana de reporte.

Actualizando los “Job Status”

Cada vez que usted cambie el estatus de un trabajo, usted debe actualizar la lista de
estatus de trabajo en la lista cliente: Trabajo. Por eemplo, la cotizacion para la
remodelacion del bafio no tiene tanto pendiente: Natiello te concedid el trabajo y has
comenzado el trabajo.

Para actualizar el estatus de un trabajo:
1. Desde el mena “Customers™, elegir “Cutomer:Job List™.
QuickBooks muestra la lista de Cliente: Trabajo.
2. Enla lista, seleccionar Naticllo, Emesto: Bathroom remodel #2.
Dar clic al menu “Customer:Job”, entonces seleccionar “Edit™,
QuickBooks muestra la ventana de Editar Trabajo.
4. Dar clic a la etiqueta de “Job Info™.
QuickBooks muestra la porcidn de la informacién de trabajo de la venta de edicion de
trabajo.
5. Enel campo de estatus de trabajo, seleccionar “In Progress™
Su pantalla debe parecer a la siguiente.

8]
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Job Description

| Edit Job ol @) -]
Job Name Remodel
Current Balance :  5,418.00 How do I adjust the current balance? |T|
Address Info Additional Info ‘ Payment Info | )
l Cancel J
Job Status Start Date Projected End l Notes J
[in progress v | | 12/01/2007 [E] | 12/15/2007 [&@]

Help

Job is inactive

6. Dar clica OK

QuickBooks lo retorna a la lista de “Customer:Job™. Esta lista muestra ahora este

proyecto que esta en progreso.
7. Cerrar la lista de “Customer:Job™.

Haciendo cotizaciones inactivas

Ahora que el cliente ha aceptado una de las cotizaciones para ¢l trabajo de remodelacién
de bafio v ya usted ha empezado el trabajo, usted podria querer hacer inactiva la
cotizacion no aceptada. Cuando usted hace una cotizacién inactiva QuickBooks mantiene

una guardada pero no usa el nimero en los reportes.

Para marcar una cotizaciéon como inactiva:
1. Desde el ment “Reports™ elegir “Jobs, Time & Mileage™.

2. Elegir “Estimates by Job” desde el subment para desplegar los reporte de

cotizaciones por trabajo.

3. Moverse a la seccion de los reporte que muestran la cotizacidon para Ernesto Natiello.
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Cotizando y Procesando Facturas

1]l Estimates by Job =0 ion| )
Modify Report... | [ Memorize... I[ Print... ][ E-mail » ” Export... | [ Hide Header | [ Refresh 1
pates | /RN ~ | From [&E] To [ Sort By | Default -
1126 PR Rock Castle Construction
121412 Estimates by Job
All Transactions
o Type - Date <+ Num < Memo < Estimate Active o Amount *
Abercrombie, Kristy -
Kitchen
» Estimate 12/01/2010 289 5.019.08 4
Total Kitchen 5,019.08
Remodel Bathroom
Estimate 10/30/2012 606 < 3,114.00
Estimate 121122012 613 7.676.13
Total Remedel Bathroom 10,790.13
Abercrombie, Kristy - Other
Estimate 121152012 615 J 215.50
Total Abercrombie, Kristy - Other 215.50
Total Abercrombie, Kristy 16,024.71
Bolinski, Rafal
2nd story addition
Estimate 10/02/2011 503 10,158.96
Total 2nd story addition 10.158.96
Total Bolinski, Rafal 10,158.96
: : r . : 22
4. Doble clic en cualquier parte sobre la linea “for Estimate #22”.
: (12 : 22
QuickBooks muestra la pantalla de “Create Estimate™.
_+{ Create Estimates (===
W Previous P Net &G Print ~ CJ Email ~ | & Find [ Spelling T History Createlnvoice [ Letters ~ [ Customize ~
Customer: Job Estimate Class Template | Print Preview
bei sty:Kitcher ] RERGEES Remodel = Custom Estimate -
Date
12/01/2010 (EB| |289
Name [ Address Ship To 1 hd
Kristy Abercrombie Kristy Abercrombie
5647 Cypress Hil Rd 5647 Cypress Hil Rd
Bayshore CA 94325 Bayshore, CA 94326
Ttem Description Qty um Cost  Amount Markup Total Tax
Removal Removal labor 16 35.00 560.00 560.00 |Mon +
Subs:Electrical Electrical work ki 55.00 220.00 5.0% 231.00 Non
Subs:Plumbing  |Plumbing E 50.00 400.00 5.0% 420.00 |Nen
Subs:Tile &Coun... |Install tile or counter 12 40.00 480.00 5.0% 504.00 |Non
Subs:Painting Painting 4 35.00 140.00 5.0% 147.00 |Non
Appliance Dishwasher 1 395.00 395.00 8.86% 430.00 |Tax
Appliance Oven 1 560.00 560.00 7.143% 600,00 |Tax
Counter Custom made counter top 1 1,750.00 1,750.00 8.5715% 1,900.00 (Tax
Customer - Tax [san Tomas = ](7.75%) 227.08
Message
Total 4,505.00 287.00 5.019.08
Tobee-mailed Customer Tax Code Tax =
Mema Save & Close ‘ l Save &New ] | Revert

Heth

transaccion, dar clic a Si.

Cerrar ¢l reporte.

Dar clic para quitar el cotejo en la caja de seleccion de “Estimate Active™.
Dar clic a “Save & Close™
S1 QuickBooks pregunta si usted quiere guardar los cambios que ha

hecho a la
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CAPITULO 13: CONFIGURANDO FORMULARIOS Y
ESCRIBIENDO CARTAS EN QUICKBOOKS

Acerca de los formulario en QuickBooks

Personalizando facturas a crédito
Creando nuevas plantillas
Cambiando el orden de los campos en los formularios

Mostrando su formulario personalizado

Disefiando plantillas para los formularios
Cambiando la posicion de los campos en los formularios
Cambiando el ancho de los campos
Cambiando la tipografia, bordes y colores

Visualizando nuevos formularios
Utilizando las cartas en QuickBooks

Preparando una coleccién de cartas

Editando cartas de QuickBooks.
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Acerca de los formularios en QuickBooks

Cada formulario que usted utiliza en QuickBoocks tiene su propia configuracién, que €s en si su
propia organizacion de campos v columnas para entrada de la informacion. Si la plantilla de un
particular formulario no conoce sus necesidades, usted puede crear su propia plantilla
personalizada y utilizar su version en lugar de la version de QuickBooks.

En la leccion 6, usted aprendid sobre los tres formatos predeterminados para facturas, profesional,
de servicio v de productos. Si estos formatos no encajan precisamente en sus necesidades, usted
puede crear su propia plantilla. Usted puede también crear plantillas para otros formularios de
ventas y compras.

Para cada formulario, usted puede decidir cuales campos v columnas incluir, que ellos han pedido
y el lugar donde colocarlos. Una vez usted ha creado su formulario, usted puede guardar el nuevo
disefio como una plantilla. — para utilizarlo cuando usted quiera y modificarlo cuando desee. Los
formularios que usted puede personalizar en QuickBooks son facturas, recibos de ventas, notas de
crédito, declaracion, ordenes de compra, cotizaciones v ordenes de venta (solo para edicion
Premier y).

Nota: usted puede crear formularios personalizados en todos los productos QuickBooks,
pero algunas de estas personalizaciones v opciones disefios descritas en esta leccion estan
solo disponibles para QuickBooks Pro y Premier. Por egjemplo, afiadir color de fondo,
utilizar campos con bordes torneados y utilizar campos de formularios tantas veces sean
disponibles solamente en productos QuickBooks Pro y Premier.

Personalizando facturas

QuickBooks le permite personalizar un formulario de factura para requisitos particulares para
satisfacer las necesidades de su negocio, pero puede ser que varias veces en que usted
desea disefiar una forma totalmente diversa de la factura. QuickBooks te deja hacer eso,
también. Usted Puede utilizar al disefiador de plantillas para crear un nuevo diseiio de
formularios para su negocio. En el disefiador de la plantilla, usted puede moverse, volver
a clasificar segiin ¢l tamafio, o cambiar la anchura de columnas, activar o no los bordes de
campos, y controlar el tipo y el tamaiio de la fuente para cada campo.

En el siguiente ejercicio, usted utilizara tanto formularios personalizados como las
caracteristicas de los disefiadores de plantillas de QuickBooks para crear una factura

personalizada.

Note que estas caracteristicas afectan solamente los formularios para impresion; usted no
puede personalizar en pantalla la version de formularios de QuickBooks.

www.ComoUsarQuickbooks.com



www.ComoUsarQuickbooks.com

Capitulo 12

Creando nuevas plantillas

Para crear una nueva plantilla de factura:
1. Desde el ment “List”, elegir plantillas.
QuickBooks muestra la lista de plantillas.

I Templates [o) ==
Name Type

Custom Progress Invoice

Custom 5.0, Invoice Invoice
Finance Charge Invoice

Intuit Product Invoice Invoice
Packing Slip Invoice
Progress Invoice Invoice

Rock Castle Invoice Invoice

Copy of: Return Receipt Credit Memo
Custom Credit Memo Credit Memo
Return Receipt Credit Memo
Custom Sales Receipt Sales Receipt
Custom Purchase Order Template Purchase Order
Intuit Standard Statement Statement
Custom Change Order Estimate
Custom Estimate Estimate
Proposal Estimate
Custom Sales Order Sales Order
Intuit 5.0. Packing Slip Sales Order
Intuit S.0. Pick List Sales Order
Sales Order with Rep Sales Order

; Templates ] I Open Form ] Include inactive

2. Dar clic al ment “Templares™, luego elegir “New™.
QuickBooks muestra la ventana de “Select Template Type™.

Select Template Type l-i-J

Please select the type of
template you are creating:

Credit Memo
Sales Receipt
Purchase Order
Statement

Estimate

OK ‘ [ cancel

3. Dar clic a OK para seleccionar el formulario de factura.
QuickBooks muestra la ventana de factura de personalizar factura, la cual utiliza
multiples etiquetas para mostrar varias opciones de formatos. Cada area del

198
www.ComoUsarQuickbooks.com



www.ComoUsarQuickbooks.com

Configurando formularios y escribiendo cartas

formulario es representada por una etiqueta. Para mostrar las opciones de formato
disponibles, dar clic a la etiqueta para el area del formulario que usted desea cambaar.

4. En el campo “Template Name”, escribir My New invoice.

Este es el nombre que usted utilizara para la nueva plantilla. Su ventana debe
parecersc a csta.

Basic Customization &J

Selected Template
New Invoice Template

. Preview
Manage Templates...

Invoice

Logo & Fonts

| Use logo

Select Color Scheme:

Please Select... « Apply Color Scheme

Change Font For: I s % I T
fMitle | Change Font... e = (™ amare
Company Name .

Company Address

Labels

Data

Subtotals Label

Total Label

Company & Transaction Information

/| Company Name Phone Number Update Information... — —
7| Company Address [] E-mail Address P p— —
Fax Number Web Site Address ;::’-“CNM e
Ba la-nr.e Due :

| Print Status Stamp

This controls whether the status stamp is printed.
e.g. PAID, PENDING, RECEIVED etc.

Print Preview...
Help I Additional Customization... H Layout Designer... H OK H Cancel

S

Note que la lengiieta “Header” esta actualmente seleccionada. La lengiieta de
encabezado muestra las opciones de formato que usted tiene para la parte superior del
formulario de factura. Para cada campo, usted puede especificar el titulo que usted
quicre y el campo que usted quiere desplegar en pantalla, en papel, en ambas o en
ninguno. Usted puede introducir un nueve titulo solo sombreando ¢l titulo actual v
escribir el nuevo.
S1 usted quiere localizar mformacion acerca de una factura en particular, pero no
quicre que su cliente vea la informacion, seleccione la casilla “Screen™ y limpie el
cotejo de “Print”

5. Dar clic a la lengiieta “Fields”. Se mostrara la pantalla de la lengiieta “Customer
Invocie Fields™
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Basic Customization &J
Selected Template = Preview
New Invoice Template [ Manage Templates... {
Invoice
Ui
Use logo [ 1 roeee |
Select Color Scheme:
Please Select... = Apply Color Scheme |
Change Font For: [om | wom | =
Change Font... | e I TN
Company Name L
Company Address
Labels
Data
Subtotals Label
Total Label
Company & Transaction Information
| Company Name Phone Number Update Information. ..
tusdots -
| Company Address E-mail Address fses Tax (00% e
(] Fax Number Veb Site Address b
PaymentsCaats e
Babnce Due =s
V| Print Status Stamp
This controls whether the status stamp is printed.
e.g. PAID, PENDING, RECEIVED etc. r
| Print Preview...
\ Help Additional Customization... J Layout Designer... OK ‘ Cancel

La etiqueta campo esta donde usted selecciona cual campo usted quiere que aparezca
en pantalla vy en papel. Usted puede especificar su propio titulo (etiqueta) para cada
campo.

Suponga que usted quiere recordar a los clientes de pagos con fechas vencidas al
tiempo que usted envia la factura. Usted puede personalizar el formulario de factura
para mostrar el campo “Due Date™.

6. Tener ¢l campo de fecha de vencimiento mostrada tanto en pantalla como en el
formulario impreso de la factura, dar clic a las columnas “Screen and Print for Due
Date™ para seleccionar las cajas de seleccion de ambas.

Los cotejos aparecen en ambas cajas de seleccion.

7. Limpiar los cotejos de “Screen and Print” para el campo P.O. para remover el campo

del formulario.

Cambiar orden de los campos en los formularios.

La mitad inferior del formulario de la factura estandar de QuickBooks es donde usted
incorpora los detalles sobre los articulos o los servicios comprado por ¢l cliente. Usted
puede cambiar el orden de estos campos de como aparecen en sus facturas.

El orden de las columnas en la lengiicta columnas le muestra como los campos aparecen
de 1zquierda a derecha en el formulario de la factura. Actualmente, el articulo es la
primera columna y la cantidad es la columna Gltima. Suponer quisieras que el campo del
Qty apareciera después del campo del articulo, y antes del campo de descripeion.

Para cambiar el orden de los campos en un formulario:
1. Dar clic a la lengiieta “Columna’.
La lengiieta de la columna de factura personalizada muestra esta pantalla:
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Additional Customization &J
Selected Template ————————— Preview

New Invoice Template [ Template is ina

Header Columns Prog Cols Footer Print Invoice

Screen Print  Title =

Default Title @ @ Invoice

Date ¥ [ |pate

Invoice Number  [i7 7 Invoice =

] & = [om [ om [ o
Bil To = 7 Bill To | | |
. vt o ™ amre

Ship To Ship To -

P.0. No. v v P.O. No.

S.0. No. 5.0. No. i

Terms v v Terms

Due Date [ Due Date

REP Rep

Account Number I Account =

Ship Date 1 | shipDate it

X — Boes Tax (20% -

Ship Via ] Ship Via rots

FOB [ FOB Payments.Cratts .
Project/Job @ |Project Balance Due =
Other Other

Contract # I Contract # =

When should I check Screen or Print? lm
Help Default ] l Layout Designer... ] [ OK | [ Cancel ]

Escribir 2.

O

Doble clic a la columna “Order™ en la fila de “Quantity” para seleccionar el numero.

Doble clic a la columna “Orden” en la fila “Description” para seleccionarla.
Escribir 3. Su pantalla debe parecerse a la siguiente figura.

Additional Customization

Selected Template
New Invoice Template

Header Columns

Service Date

Item
Description
Quantity

Unit of Measure

Rate

"
&
¥

"

Amount
Class
Other 1
Other 2
Color

Material

Prog Cols

d K EEFEI

When should [ check Sareen or Print?

Help

Saeen Print  Order  Title

=
Preview
Template is inactive
Footer Print Invoic
[ ] eoee: |
Serviced
Item
Description [Fon | om | e
[ [ I
Qty Besatcion o - . e
um
Rate
Amount
Class
Color FETPR e
Material Baes Tax (0% =ee
Tots =z
Paymants/Crdte .
Balance Due moe
Print Preview. ..
Default ][ Layout Designer... ]I OK [ Cancel ‘
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S1 usted usa facturas progresivas u drdenes de ventas, utilice la lengiieta de “Prog
Cols™ para personalizar la columna en esos formularios.

Dar clic a la lengiieta “Footer™.

La columna de pic de pagina contienc informacién que usted usualmente encuentra en
el inferior del formulario. También ofrece un lugar para usted introduccion texto
libre al formulario, como algin desacuerdo en su formulario. En ¢l siguiente
gjercicio, usted aprendera como mover campos en formularios.

Dar clic a la lengiieta de “Company”

Usar la lengiicta de Compaifiia para especificar cuales piezas la informacién de la
compaiiia se incluiran en su formulario de venta o compra.

8. Seleccionar cotejo de “Print Phone Number™. Su ventana debe parecerse al siguiente

grafico:
( Additional Customization @
Selected Template Preview
New Invoice Template Template is inactive
Header Columns Prog Cols Footer Print Invoice

I

@ Use Invoice printer settings from Printer Setup:

Use specified printer settings below for this Invoice

Orientation i ) [

Seasgtan ™ Zam un amaure

Paper Size |Letter (8 1j2 x 11 in)

| Print page numbers on forms with more than 2 pages

Trailing Zeros
Print Trailing Zeros
Adds additional zeros so that quantity amounts are Subiots —
aligned on the dedmal on the printed form. Bses Tax (00% e
Totd e
- N Pymentt/Crats -
Minimum number of decimal places: |Mone
Balance Due xze

When should I check Screen or Print? Print Preview... |
I] [ Default } | Layout Designer... ] [ OK ] \ Cancel }

S1 usted quiere afiadir el logo de su compaiiia al formulario, usted debe seleccionar
cotejo de “Use Logo™ y decir a QuickBooks cual archivo usar. QuickBooks soporta
formatos graficos de BMP, JPEG, TIFF y GIF.

Dar clic a la lengiieta “Format™

Utilizar la lengiieta formato para cambiar la tipografia para varios elementos del texto
en el formulario. Si su formulario tiene multiples paginas para impresidn, utilice ¢l
cotejo en esta lengileta para indicar cuales numeros de pagina usted necesita
imprimir.
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S1 usted no quiere que QuickBooks imprima el “Status stamp™ (pagos, pendientes,
etc.) en los formularios, quitar €l cotejo de la etiqueta “Print Status Stamp™.

10. Dar clic en la lengiieta “Print™
[.a pantalla de la lengiieta de impresion de factura personalizada se desplegara:

Basic Customization &J

Selected Template Preview
New Invoice Template

Invoice

| Logo & Fonts

Use logo

| Select Color Scheme:

Please Select... v Apply Color Scheme I

Change Font For: [ow T on T o
| Change Font... | e T [ o=

Company Name L

Company Address
Labels

Data

Subtotals Label
Total Label

Company & Transaction Information

| Company Name Phone Number Update Information...
L tusiot -
V| Company Address || E-mail Address Baies Tax (00% e
n T
Fax Number Web Site Address il ki
FamentsCrdls e

/ Balance Due
| Print Status Stamp

This controls whether the status stamp is printed.
|. Print Preview...

e.g. PAID, PENDING, RECEIVED etc.
[ Help ] | Additional Customization... ‘ [ Layout Designer... j [ 0OK ] ( Cancel

Use la lengiieta “Printer” para asociar los parametros del printer con la plantilla de
formatos individuales. Por c¢jemplo, si usted imprime mas formularios de forma
vertical, pero tienen un formulario que usted imprime en horizontal, usted puede
asociar la configuracién de impresion horizontal con esa plantilla de formulario.
Cuando usted envie el formulario al printer, QuickBooks sabe que se imprimira en
horizontal.

11. Dar clic a OK para guardar los cambios. Dar clic a cancelar si un mensaje de error
aparece.

12. Cerrar la ventana de plantillas.

Desplegando su formulario personalizado
Ahora mostrar el formulario personalizado para ver los cambios que usted ha hecho en ¢l
gjercicio anterior.

Para Mostar el formulario personalizado:

1. Desde el menn “Customers”, elegir “Create Invoices™.
QuickBooks mostrara la ventana de crear facturas con la plantilla de factura
personalizada desplegada.
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| =] Create Invoices o[ ==
4 previous [P Next & Print v gSend A4 aShip v‘aﬁnd ﬁSpeIling IIhHis‘cery | ?" Letters ~ %Custom'\ze -

Customer:Job [Door Repl...] Class Template
Abercrombie, Kristy - - Mew Invoice Template

[fE Custom Progress Invoice
Custom S5.0. Invoice
Finance Charge
Intuit Product Invoice
+ New Invoice Template
Packing Slip
Progress Invoice
Rock Castle Invoice

Item Description Qty Rate um Amount Tax ‘

Invoice

Kristy Abercrombie
5647 Cypress Hill Rd
Bayshore CA 94326

Customer - Tax[san Tomas _ +(7.75%) 0.00
Message

Total 0.00

[7]) To be printed [ Add Tme/Costs... | | Apply Credits... | Payments Applied 0.00
[ To be e-mailed Customer Tax Code |Tax 1w Balance Due 0.00

Memo

« /i
< Learn about our payment processing and online invoicing solutions. [ Save &Close ] I Save &New J [ Clear ]

2. Enel campo de “Foro Template™, elegir “My New Invoice™ de la lista desplegable.

rJ Create Invoices = |
@ Previous [P Net HPrint v CJSend ~ B ship ~ | €) Find [ Spelling % History ‘ T Letters ~ [34 Customize ~
Customer:Job [Door Repl...] Class Template | Print Preview
Abercrombie, Kristy - - Intuit Product Invoice
Invoice
Kristy Abercrombie Kristy Abercrombie
5647 Cypress Hill Rd 5647 Cypress Hill Rd
Bayshore CA 94326 Bayshore, CA 94326
P.0Q. Number Rep Ship
Net 30 - - |[12/15/2012 (@[PS -
Quantity Item Code Description umMm Price Each  Class Amount Tax ‘
Customer = Tax [San Tomas ~ |(7.75%) 0.00
Message
Total 0.00

[7] To be printed Add Time/Costs... | | Apply Credits... | Payments Applied 0.00

[ To be e-mailed e EnE Balance Due 0.00

Memo

P } . ; —
+ Learn about our payment processing and online invoicing solutions Caver ] [ T I [ Clear ]

Note como este formulario refleja el cambio que usted ha hecho en la ventana de
factura personalizada.
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El campo “Phone Number” que usted afiadié al formulario solamente muestra el
formulario para impresion, entonces usted no ve en la pantalla.

3. Dejar la ventana de crear facturas abierta; usted la utilizara en el siguiente ejercicio.

Disehando las disposiciones personalizadas para
formularios

Con el disefiador de disposiciones de QuickBooks, usted puede cambiar el disefio o
disposicion de un formulario.

En la disposicion del disefiador, usted puede mover, cambiar tamafio, cambiar el ancho de
las columnas, activar o desactivar los bordes alrededor de los campos, afiadir fondos de
color y controlar la tipografia y el tamafio de cada campo.

Aqui hay unos pequeiios c¢jemplos de que usted puede hacer con una disposicion
personalizada:

Dar a su nombre de compaiiia, direccién  y logo un tratamiento especial en el
formulario. Por gjemplo, usted podria centralizar su logo en el tope del formulario vy
ponerle el nombre de su compafiia v su direccion en una tipografia especial
inmediatamente después de su logo.

Aumentar un campo personalizado para que se pueda mostrar mas informacion.
Colocar la direccidn de la facturacion del cliente de modo que coincida con la ventana
de la direccidon en los sobres que utilizas.

Cambiar los bordes en los campos, afiadir color de fondo y afiadir campos extras de
textos.

Afiadir multiples graficos al formulario.

Cambiando la posicion de los campos en el formulario
Seguido, usted utilizara el disefiador de disposiciones para mover los campos de “Phone
#7 vy “Bill to”” y disminuir el ancho de la cantidad de columnas.

Para mover campos en formulario.

1.

En la ventana de Crear facturas, dar clic a “Customize”.
QuickBooks muestra la ventana de “Customize Template™.
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Basic Customization

Selected Template
Hew Invoice Template

Logo &Fonts

Use logo

Select Color Scheme:

Plesse Select... =

Change Font For:

Preview

Apply Color Scheme |

Invoice

il

Company Name
Company Address
Data

Subtotals Label
Total Label

V| Print Status Stamp

Help |

Company & Transaction Information
7. Company Name Phone Number | Lipdate Information...
7] Company Address [ E-mai Address

Fan Number Web Site Address

Change Font...

This controls whether the status stamp is printed.
£.9. PAID, PENDING, RECEIVED etc.

| aadtional Customization... Layout Designer...

Print Preview...

oK | Cancel

Capitulo 12

2. Augurese que “My New Invoice™ esta seleccionada y dar clic a “ Edit™.

QuickBooks muestra la ventana de personalizar plantillas que usted utilizo para

personalizar el formulario.

| ] Create Invoices

felle -

Kristy Abercrombie
5647 Cypress Hill Rd
Bayshore CA 94326

Class

Whrevious ¥ Not gGPrint ~ Chsend ~ @ ship ~ | By Find of Spelling By History | [ Letters ~ (4 Customize ~

Customer:Job [Door Repl...]
Abercrombie, Kristy

Template \ Print Preview |
New Invoice Template
GET  Custom Progress Invoice

13415201 Custom 5.0. Invoice
France Chergs
Intuit Product Invoice

ice Template

Progress Invoice
Rock Castle Invoice

Net 30 -
Item Desdaription Qty Rate um Amount Tax |
Customer - Tax |San Tomas ~ |(7.75%) 0.00
Message
Total 0.00
To be printed Add Tme/Costs... | | Apply Credits Payments Applied 0.00
To be e-mailed Customer Tax Code [Tax = Balance Due 0.00
Mema

+ Learn about our payment processing and online invoicing solutions. | Save & Close ‘ l Save &New ] | Clear |

Ahora, usted utilizara el disefiador de disposiciones para cambiar el disefio del

formulario.

3. Dar clic a “Layout Designer™.
QuickBooks muestra la ventana del Disefiador de Disposiciones
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Layout Designer - New Invsice Tervpiete e
Make same Center UndoReda Zoom
&l o [F2) A = = a »¢ “ » 2, =N
Eroperties... | | Add Copy | | Remove Marz n out

b9ttt bt Bt B o ot B Lt P ot 8 et it ot Bt B 1 =

e i
{Rock Castle Construction {3 |13
| [ Invoices

| County Road s
|Hayshere, CA 04326

This ts sammgle reat 1 1.0 [ Semete 13345

Label field for Invoice Zoom: 100% 4.25,0.50 | 5.75%0.44

& Margins... | grid 7| show enwelope window T Help

Dando clic a los botones de “Zoom™, usted puede enfocar hacia fuera para ver una vista
total del formulario o enfocar para acercarse a una pequefia parte del formulario.

4.
5.

=

Dar clic al campo “Bill To™.

Presionar y mantener la tecla Shift.

Sostener la tecla Shift cuando de clic sobre un objeto para permitirle seleccionar
multiples campos al mismo tiempo. Teniendo multiples campos seleccionados le
permitira mover los campos juntos.

Dar clic que esta exactamente debajo del campo “Bill To” (el campo que conticne las
palabras “This 1s sample text™).

Note las cuatro fechas direccionales que aparecen cuando usted mueve el cursor sobre
el campo seleccionado. El campo seleccionado en su pantalla debe parecer algo como
esto.

L i3 15 sample {ext.

Suelte la tecla Shift.
Con el cursor sobre el campo seleccionado, presione y mantenga el botdn 1zquierdo
del raton.

9. Arrastre el campo seleccionado una pulgada hacia abajo.
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10. Suelte el botdn del raton.

Su pantalla debe ahora parecer como esta.

Capitulo 12

Lyt Desigrer - ow Iucice Torpirs S s

bl bbbt L8]

3l

RO NN RN NN I LA

Label fiekd for Invoice

) Marprs... Grd.. 7] Show ervel

Zoom: 100%  4.25,0.50 | 3.75x0.44

oK Cancel Help

11. Seleccione el campo que contiene “Rock Castle’s address™.
12. Mover el ratén sobre uno de los recuadros oscuros en el fondo del campo, entonces
mantenga el ratéon presionado mientras lo arrastra al fondo del campo a un punto justo

debajo de la direccion.

13. Mueva el botdn de la pantalla y seleccione el campo “Phone #7.

14. Dar clic a remover

15. Seleccione el campo que contiene los nimeros 555-555-5555.
16. Presione el botén del ratén, arrastre el campo justo debajo de “Rock Castle’s

address™.

Cambiando ancho de campo

En el préoximo gjercicio, usted cambiara el tamafio de la letra para el nimero de teléfono
para “Rock Castle” para hacerla mas visible, pero primero usted quiere hacer el campo
mas ancho para que no se corte el nimero de teléfono.

Para cambiar el ancho de un campo:

1. Seleccionar el campo que contiene el nimero de teléfono y arrastrar el borde derecho
hacia la derecha mientras mantiene presionado el botén del raton.
Los campos deben semejarse a la siguiente figura.
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iRock Castle Construction

11735 County Road
{Bayshore, CA.94326 .

“Rock Castle Contruction” raramente introduce una cantidad mayor que dos
caracteres, entonces usted quiere hacer mas pequefia la columna QTY. Disminuyendo
¢l ancho de la columna de QTY a la vez incremente ¢l ancho de la columna
“Description™.

2. Enla ventana del “Layout Designer”, arrastre hasta que la columna Qty este visible.
3. Dar clic a la columna Qty para seleccionarla.
Su pantalla debe asemejarse a la figura siguiente.

| . | : |
Qty Rate um Amount

ey IIIIIIULLO0] Semgte Il DDIIIITIIIT123.45

Note que cuando el cursor es posicionado entre las columnas QTY y DESCRIPTION,
cambia a una flecha de dos direcciones.

| : | . |
Qty Rafte um Amount

4. Dar clic y presionar ¢l boton de izquierdo del raton sobre la linea de separacion de las
columnas Qty y Description.

5. Mientras presionas el boton del ratdn, arrastra la linea de la columna a la izquierda
(una pulgada mas).

6. Soltar el boton del raton.
El area del formulario sobre su pantalla debe asemejarse a la figura siguiente.

Desciption

This is sample text..
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Cambiando tipografia, bordes y colores
Utilizando las propiedades de ventana en el disefiador de disposiciones, usted puede
cambiar el tamafio de letra y estilo, justificacion de texto. Usted puede también afiadir,
climinar o cambiar los bordes alrededor de los campos.
1. Con el campo “phone number” seleccionado, dar clic a “properties™.
QuickBooks muestra la ventana de propiedades.
2. Enlalengiieta “Text”, seleccionar la justificacion “Left for horizontal™.

Properties l-i-‘

Label field for Invoice

Text Border Background
Justification
Horizontal Vertical
Left e s @ Top
@ Right Bottom
Center Center

Dar clic al botén “Font™.

En ¢l area de “Size”, introducir 12, entonces dar clic a OK.

Dar clic a la lengiieta “Border™.

Dar clic a los cotejos “Top. Bottom, Right, and Left” para quitarlos.

Dar clic a OK para guardar los cambios en la ventana propiedades

Dar clic a Ok para guardar los cambios en ¢l Disefiador de disposiciones.
Dar clic a OK para cerrar la ventana de factura personalizada.

Aol e AR

Este gjercicio cubre solamente una porcidn de los cambios que usted puede hacer con las
herramientas de personalizacidon y disposiciones. Por ¢jemplo, si usted quiere afiadir un
color de fondo al campo, usted podria utilizar la lengiieta de “Background™. Usted podria
utilizar el botén “Add” para afiadir campos vacios dentro de los cuales usted pueda
introducir su propio texto — o afiadir campos de datos que usted olvido seleccionar en la
ventana de personalizacién. S1 usted quiere que un campo aparezca en un formulario mas
de una vez, seleccione ¢l campo y de clic a “Copy™.

Te animamos a que experimente con las herramientas disponibles para crear tus propias
formas personalizadas. Para ejemplos de lo que usted puede alcanzar, visite la biblioteca
de las formas en

http://templategallery.quickbooks.com/forms/.

210
www.ComoUsarQuickbooks.com



www.ComoUsarQuickbooks.com

Configurando formularios y escribiendo cartas

St usted esta utilizando QuickBooks Pro o QuickBooks Premier, usted puede descargar

plantillas de la libreria de formularios para utilizarlas en su propio negocio.

Previsualizando nuevos formularios

Note que ¢l formulario de factura mostrado por QuickBooks no muestra los cambios que
usted ha hecho en el disefiado de disposiciones. Esto es porque los cambios hecho solo

afectan la factura impresa y no la factura mostrada en pantalla para entrada de datos.

Para previsualizar una factura:

1. Para ver como el formulario de la factura impresa lucira, dar clic a la lista desplegadle
“Print” de la barra de herramientas de la ventana crear factura, entonces clegir

“Preview ™.

QuickBooks muestra la ventana de “Print ‘“Preview”.

Rock Castle Construction

1733 County Road
Bayshore, CA %4326

Bill To

Invoice

Cate

Invoice

FAMDO

12

F.O Ne.

Project

Description

Amount

Subtotal

5000

Sales Tax (0.0%)

%00

Total

5000

Payments/C redits

Balance Due

3000

www.ComoUsarQuickbooks.com
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La factura mostrada en la ventana de ‘“Print Preview” muestra exactamente como la
factura impresa se vera. Note que los cambios que usted hizo en el “Layout Designer™
estan reflejados en esta previsualizacion.

2. Cuando usted termine de ver la previsualizacion, dar clic a “Close”

3. Presionar “Esc” para cerrar la ventana de factura creada sin guardarla.

Utilizando “Quickbooks Letters”

De vez en vez, usted puede necesitar enviar una carta a un cliente o suplidor (o alguno de
la lista de sus empleados y/u otra lista de nombres) o a otra lista de personas. Con
QuickBooks Pro y Premier, usted puede afiadir ficilmente los datos pertinentes de
QuickBooks (como nombre, direccién e informacion de balance) a una carta sin tener que
reescribirlo.

QuickBooks ofrece un nimero de cartas de negocios enfocadas en colecciones, noticias,
anuncios. Usted puede editar estas cartas como necesite su negocio y estilo de
comunicacidn.

Nota: para proceder con esta leccion, usted debe estar utilizando QuickBooks Pro o
Premier y Microsoft Word 97 o siguientes. Las caracteristicas de cartas en
QuickBooks no estan disponibles para QuickBooks Basico.

Preparando “Collection letters”
In este ejercicio, usted aprendera como preparar una “Collection letter”™ para enviar a
1 p prep P
clientes con pagos vencidos.

Para preparar una “Collection letter”:

1. Desde el meni “Company”, elegir “Write Letters™.

2. Si QuickBooks le promueve encontrar cartas, dar clic a “Copy™. QuickBooks copiara
el “QuickBooks letters™ desde su directorio de instalacion a su carpeta “QBtrain™.
QuickBooks abre el asistente de “Write Letters™.
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Letters and Envelopes I&]
OCTCIOTToE
wpressHilRd | Choose the Recipients
re CA 94326

1. Include listed customers or jobs that are:
() Active
1s. Kristy Abercy Inactive

2. Create a letter for each:

@ Customer
Job
3. Limit letters to customers or jobs with payments overdue by:
@ 1day or more 1-30days
31 days or more 31-60days
61 days or more 61-90days

91 days or more

Back | Next Cancel | Help

3. Asecglrese que ‘“Prepare a Collection Letter” esta seleccionada y dar clic a “Next™.

4. Cuando QuickBooks le incita elegir a quien usted le quiere escribir, haga las
siguientes selecciones:
= Para la niimero 1, elegir “Active™.
=  Para la nimero 2. Elegir “Customer™.
=  Para la nimero 3, elegir “31 days or more”™.
Su pantalla debe parecer a esta.

Letters and Envelopes &J

spressHillR4 | Choose the Recipients
ve CA 94326
1, Indude listed customers or jobs that are:
@ Active
1s. Knsty Sbercy| Inactive
. Both
2. Create a letter for each:
@ Customer
Job
3. Limit letters to customers or jobs with payments overdue by:
1 day or more 1 - 30 days
@ 31days or more 31-60days
61 days or more 61-90 days

91 days or more

Cancel Help

5. Dar clic a “Next”
6. Si QuickBooks le recuerda que algin cliente tiene pagos no aplicados o créditos, dar
clic a OK para continuar para este cjemplo.
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(En general, usted no deberia enviar a clientes notas de pagos vencidos s1 usted aun
no le ha aplicado todos los créditos que el cliente ya ha hecho.)
QuickBooks muestra una lista de todos los clientes activos con pagos de 31 dias o

mas vencidos.

Letters and Envelopes &J
oerCToTnoeT
wpressHilRd | Review and Edit Recipients
re CA 94326
These customers have overdue payments of 1 day or more,
Sortthe listby: —
rs. Kristy &bercy @ Customer! Customer Na.me Amt. Overdue
- S [TF THendro Rivadi 4,223.00]
Amount
Unmark All
Full Name:
Hendro Riyadi
Back } | Next [ Cancel ] | Help

=

Deja todos los nombre seleccionados y dar clic a “Next™.

8. Cuando QuickBooks le incita clegir la carta que usted quiere utilizar, dar clic a

“Friendly collection™ y dar clic a “Next™.

9. En el campo “Name” de la siguiente pantalla, escribir Tom Ferguson. En el campo

“Title”, escribir President.
Su pantalla debe parecerse a la siguiente.

Letters and Envelopes &-J
FTOCTCTOTIo ™
ypressHilRd | Enter a Name and Title
re Chs 94326
For letters with fields for signature and title, enter how you want to
sign off.
rs. Kristy Abercy
- Name
Title CEO
When you dick Next:
« Letters will be created in a single Microsoft Word Document
« Each letter will start on a new page
« Editing your letters will not affect the original letter template
« You can continue working in QuickBooks and choose to print envelopes
Back ] [ Next Cancel ] [ Help
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10. Dar clic a “Create Letters™.
11. S1 QuickBooks muestra un mensaje acerca de informacion perdida, dar clic a OK.

QuickBooks inicia Microsoft Word (si no esta corriendo ya) y muestra la “Collection
letters™ para los clientes que usted seleccione.

() o 9~ s Collections_12-15-2012 1 [Compatibility Mode] - Microsoft Word non-commercial ... |£IE'—&J
e

~ Home Insert Page Layout References Mailings Review View L7
= Times New Roman r2 = iE A As
S . Sy AR

B 7 U -abe x, x| & ™ -
Paste r ——— Quick Change Editing

- J |2 A A A A e AN Styles~ Styles~ | -
Clipboard ™ Font F Paragraph ] Styles I
[l S C3 C 4 - B
e . ’ - . . . a : )

-
December 15, 2012
E

Hendro Rivadi

Rivadi Enterprises

325 Perry Ave. N

Bayshore CA 94326

Dear Mr Riyadi,

Although we have contacted yvou about the outstanding balance on your account, we still

have not heard from you. You have an outstanding balance of §4,223.00. The following

invoices are overdue:

Inv. No. Inv. Date Due Date Inv. Amount Balance

1077 11/18/2012 11/18/2012 §4,223.00 $4,223.00

If vou have already sent pavment in full. we ask that vou call and let us know. Otherwise.

please call me to discuss what you plan to do to settle your account.

Thank vou for vour prompt attention to this matter.

Sincerely,

. -4
Vanessa Ocampo .
CEO o
Rock Castle Construction =

_m »
Page:lofl | Wordsi119  §2  English (United States) (26 & = =]200%u(-) [ ()

Usted puede desplazarse dentro del documento de Microsoft Word para ver la carta.
Note que QuickBooks introdujo el nombre y ¢l titulo de “Tom Ferguson al final de
cada carta.

12. Cerrar ¢l archivo de Microsoft Word sin guardar la carta.
Cuando usted guarda las cartas que usted ha creado utilizando “QuickBooks Letters™,
no las guarda en la carpeta de “QuickBooks Letters”. La carpeta de “QuickBooks
Letters™ debe ser utilizado solamente para almacenar las cartas originales instaladas
con ¢l software de QuickBooks.
Para imprimir las cartas, usted deberia elegir “Print” del Ment “File” de Microsoft
Word.

Editando las “QuickBooks Letters”
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Usted puede hacer cambios a las cartas originales utilizando Microsoft Word, o usted
puede hacer cambios globales editando las “QuickBooks Letters™ utilizadas para generar

una carta especifica.

En este gjercicio, usted editara la “collection letter” que usted preparo en el dltimo
gjercicio (Friendly collection). Sin embargo, en vez de trabajar con las cartas
completadas con la informacién del cliente ya rellena, trabajar con las “underluing
QuickBooks Letter” utilizada para crear las cartas.

Para editar una “QuickBooks Letter:

1. Desde el ment de “Company”, elegir “Write Letters™.

2. Dar clic a “Design QuickBooks Letters™, entonces dar clic a “Next™.

Letters and Envelopes

)

FTOCICTOUTIOE 1

pressHillRd | Choose What You Want to Do
re C& 94326

Create a New Letter Template From Scratch

@) Yiew or Edit Existing Letter Templates:

[ mext |

I

1s. Kristy Abercy Convert an Existing Microsoft Word Document to a Letter Template

| ) Organize Existing Letter Templates (Delete, Rename, Duplicate, or Move)

Cancel

Help

I

3. En la pantalla que aparece, asegirese que este seleccionada “View or Edit existing

letters™ y dar clic a “Next™.

4. Cuando QuickBooks le incita a elegir la “QuickBooks Letter” usted quiere ver o
editar, dar clic a “Overdue customers™ (collection letters), luego seleccionar “Friendly

collection™ de la lista de cartas disponibles.

Su pantalla debe parecer a esta.
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Letters and Envelopes E’E

FTOCTUTOTTIE
ypress Hill Rd Choose a Letter Template to View or Edit
e CA& 94326
Types of Letters:  Letters templates available:

e
Invoice Letter with Details

'Window Envelope Cover Letter
'Window Envelope Invoice Letter...

frs. Kristy Abercy

Estimate

Vendor
Employee
Other Names

When you dick Next:
» A letter template is opened in Word
« You can select what QuickBooks information will appear in the letters
» The letter template is saved in the folder for the letter type
« You can use the new letter template when you complete this wizard

I Back | | Next | cancel | | Help IJ

5. Dar clic a “Edit Letter™.

QuickBooks abre Microsoft Word (s1 no esta corriendo ya) y muestra la “QuickBooks
Letter” (Friendly collection) y la barra de herramientas (QuickBooks Collection Letter
Ficlds) que usted utilizara para afiadir informacion de QuickBooks a la carta en Word. Si
la barra de herramientas de “QuickBooks Collection Letter Fields™ no esta visible,

seleccionar la opcidn “Toolbars™ del ment “View™ y seleccionar la barra de herramienta
“QuickBooks Collection Letter Fields™.
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(o H o) - = Collections_12-15-2012 1 [Compatibility Mode] - Microsoft Word non-commercial ... |£|E|i:—hj
- Home Insert Page Layout References Mailings Review View (7]
= Times Mew Roman Ml = = == f ﬂg Y
= B I U -abs x x| A
Paste = - Quick Change |Editing
TP A Aar|[AT A 12491 | Styles~ Styles~ || -
Clipboard Font Paragraph Styles
[ RENRRRE RN RRRE KRN KRS KRN KERE KRR KRS KRRRRIRY: (5 &
-
December 15, 2012
Hendro Rivadi
Rivadi Enterprises
325 Perry Ave. N
Bavshore CA 94326
Dear Mr Rivadi,
Although we have contacted you about the outstanding balance on your account, we still
have not heard from vou. You have an outstanding balance of 34.223 00. The following
invoices are overdue
Inv. No. Inv. Date  Due Date Inv. Amount Balance
1077 11/18/2012 11/18/2012 $4,223.00 $4,223.00
If vou have already sent payment in full. we ask that you call and let us know. Otherwise.
please call me to discuss what vou plan to do to settle vour account.
Thank you for your prompt attention to this matter.
Sincerely.
Vanessa Ocampo :
CEO ®
Rock Castle Construction o
. m »
Pagerlofl | Words:119 | 52  English [United States) (B8R = =000 [) (Fl

Note que usted puede mover la barra de herramienta dando clic con el puntero del ratén y
arrastrarlo a una nueva localizacion. Ahora, usted entrara mas texto y usara la barra de
herramienta para insertar datos desde dentro de QuickBooks a la carta de “Friendly
Collection™.

6. Dar clic con el puntero del raton después del periodo en el final de la primera oracién

y presionar la barra espaciadora una vez. (usted insertara una oracidn dentro del

parrafo).

Escribir Qur records show that your balance is past due.

8. Dar clic con el puntero del ratén después de la palabra “is™ en la oraciéon que usted
acaba de escribir, y presionar la barra espaciadora otra vez.

=

9. Desde la “Insert Collection Info™. La lista desplegable de los campos en la barra de
herramientas de “QuickBooks Collection Letter Fields™, seleccionar “Range (days)”
de “Overdue Invoices™.
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() = 5 [Formal collection [Compatibility Mode] - Microsoft Word non-com...
)
L o
'-/ Home Insert Page Layout References Mailings Review View Add-Ins (7]
3 Times New Roman rj1z2 - iE = D;\' ‘%ﬁ‘ﬁ A
B I U -abe x, x| -
Paste o Quick Change |Editing
b TS A
- F||2- A Aa||A & -|| 24 [ Am| Styles ~ Styles - -
Clipboard = Font i Paragraph X Styles -

«MyCompanyNamf»
«MyCompanyAddrBlock»

m_ 5]

«LetterDate»

«AddrBlock»

Dear «MrMsMrs» «LastName»,

Although we have contacted yvou about the outstanding balance on your account, we still
have not heard from vou. You have an outstanding balance of «OverduelnvTotal». The

following invoices are overdue:

«Overduelnvoicess

v
If vou have already sent payment in full, we ask that vou call and let us know. Otherwise, £
please call me to discuss what vou plan to do to settle your account. 2
¥
. m >
Page:1 of 1 | Words: 84 ‘_‘,/, English (United States) |E] )R E={,100% g_:) (1) @ =]

QuickBooks afiade €l campo “<<OverdueRange>>" a la oracion que usted acaba de

<8 cr1b 1r. following invoices are overdue:

«Overduelnvoices»

If vou have already sent payment in full, we ask that vou call and let us know. Otherwise,
please call me to discuss what vou plan to do to settle vour account.

Thank you for your prompt attention to this matter.

Sincerely,

«Signature»
«Title»
«MyCompanvName»

Cuando wusted crea cartas utilizando esta carta modificada de QuickBooks,
QuickBooks remplazara el campo “<<OverdueRange>>"" con el nimero de dias de
cada cliente que usted le ha creado una carta para este tiempo vencido.

10. Desde el ment “File” de Word, clegir “Save As™.
11. Navegar a la carpeta Qbtrain'QuickBooks Letters\Collection Letters y dar clic a
“Save”.
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S1 usted guarda su archivo en su directorio de QuickBooks (en vez de la carpeta
Qbtramn que usted ha creado para utilizar en esta guia) sin cambiar ¢l nombre del
archivo, usted sobrescribira la carta original de “QuickBooks Letter™.

12. Para ver como este cambio afecta la carta final, cerrar ¢l archivo de la carta en
Microsoft Word ¢ ir al gjercicio “Preparing collection letters™ otra vez.
Cuando usted lo haga, su carta debe asemejarse a la siguiente.

(a = = Formal collection [Compatibility Mode] - Microsoft Word non-com... = | 5] b
a0
r ]
- Home Insert Page Layout References Mailings Review View Add-Ins (7]
= Times New Roman v12 ~ A As
B - y A R
B Z U ~abe x, x' |4 ==
Paste : I - : Quick Change Editing
- F |- A Aa|A a <y - (24 ]9 Styles ~ Styles ~ v
Clipboard ™ Font U] Paragraph P Styles ]
|_|,Z|I~|E_]"_
«MyCompanyNam}s» &
«MyCompanyAddrBlock» 3
«LetterDate»
«AddrBlock»

Dear «MrMsMrs» «LastName»,
Although we have contacted you about the outstanding balance on your account, we still
have not heard from vou. You have an outstanding balance of «OverduelnvTotal». The

following invoices are overdue:

«Overduelnvoicess

v

If vou have already sent payment in full, we ask that you call and let us know. Otherwise, *
please call me to discuss what vou plan to do to settle yvour account. <

¥

m o
Page:1ofl | Words:84 < English (United States) | B/ |R = -=1{,100% (=) 0 () 2

13. Cerrar Microsoft Word.
Al menos que su instructor le diga lo contrario, no guarde su trabajo.
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