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Professional Designations

CPA C ifi d P bli ACPA – Certified Public Accountant

CFP – Certified Financial Planner

PFS – Personal Financial Specialist

CITP – Certified Information Technology Specialist

RFC – Registered Financial Consultant

Certified QuickBooks ProAdvisor

Advanced QuickBooks ProAdvisor
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Survey

Question 1: How many people DO NOT perform Comps orQuestion 1:  How many people DO NOT perform Comps. or 
Reviews? ‐‐‐‐ ie. Your strictly tax

Question 2: How many prepare 20 or more comps.

Question 3: Range of Experience using QB for YE

More than 10 yrs

More than 5 yrs

More than 1 yr

How many CPA’s are here today?How many CPA s are here today?

PTIN Registration……..

4



Identifying Data File Types in 
QuickBooksQuickBooks

The easy years
.QBW – QuickBooks Working Data File (Live)

.QBB – QuickBooks Backup

.QBX – Accountant’s Transfer Data File

.QBA – Accountant’s Working Data File

.AIF – Accountant’s Review Copy (import file)
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Identifying Data File Types in QuickBooks (con’t)

These are just a few more that are good to know. 
.QBW – QuickBooks Working Data File (Live)

.QBB – QuickBooks Backup

.QBX – Accountant’s review copy (export file)Q py ( p )

.QBY – Accountant’s review copy (export file)

.QBA – Accountant’s review copy (working copy)

AIF – Accountant’s Review Copy (import file).AIF – Accountant s Review Copy (import file)

.QBM – Portable Company File

.ND – Network Data File

QBWTLG T ti L (f Q i kB k.QBW.TLG – Transaction Log (for QuickBooks 
Company File)
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Managing Data File Size and Speed

Look at the set up and layout of networkLook at the set up and layout of network

Identify type of Network

Identify data locationy

Identify hosting computer

F2 button on keyboardy

This will give you valuable insight
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Version and Release

File Location

File Size

Database FragmentsDatabase Fragments
Server IP of Host
Server Name _19



Section 3 – Preferences

Preferences tell QuickBooks how to react and calculatePreferences tell QuickBooks how to react and calculate

First things First

Review the PreferencesReview the Preferences

Understand what they mean

Lock down the closing dateg
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S i 3 P f C ’● Section 3 – Preferences – Con’t

Click here to 
Lock Down 
QB
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S i 3 P f C ’● Section 3 – Preferences – Con’t

Type in closing Date 
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Preferences – Con’t

General PreferencesGeneral Preferences

Accountant’s like the 10‐Key.  

Automatically recall last transaction for this name.y

What default date would you like QB to use?

Automatically open drop‐down lists when typing.

Turn off that annoying beep ‐ beep.
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Preferences – Reports and Graphs

Report BasisReport Basis

Cash or Accrual

No other software can do this! (doesn’t mean it’s always ( y
right)

Aging

From due date or transaction date

Show accounts by

Name only, description only or both
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Preferences – Sales Tax

Turn Sales Tax feature ONTurn Sales Tax feature ON

Enter or modify sales tax types

Assign Sales Tax Codes

Non Taxable – Tax Exempt Org.

Non taxable ResaleNon taxable – Resale

Non Taxable – Interstate Sales

When do you owe sales Tax?When do you owe sales Tax?

When do you pay sales Tax?
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P fPreferences – Sales Tax – Con’t
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List Errors

Common Errors:

Duplicate names

Accounts duplicated the function of Customers, Vendors, 
or Items

N ld t t d itNumerous old accounts, customers, vendors or items

Numerous miscellaneous, one time vendors, customers, or 
itemsitems

Items setup and used incorrectly
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List Errors – Con’t

Correcting DuplicatesCorrecting Duplicates
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List Errors – Merging Accounts ‐ Con’t

Click Lists>Chart of AccountsClick Lists>Chart of Accounts, 

Highlight the account you want to change

Right click and choose Edit Account

Retype the account number and name exactly ax the one 
you wish to MERGE intoyou wish to MERGE into.
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List Errors – Merging Accounts ‐ Con’t
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List Errors – Merging Accounts - Con’t

Read carefully BEFORE clicking the Yes ButtonRead carefully BEFORE clicking the Yes Button

This is not Microsoft……………
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List Errors – ITEMS

Items handle the “behind the scenes accounting inItems handle the “behind the scenes accounting in 
QuickBooks.  When you create an item, you link it to a GL 
account.

At year‐end or during your interim financial accounting 
review, you should analyze the Item list and the associated 
income and expense accounts they are linked to and 
uncover financial reporting errors. 

23



List Errors – ITEMS – Con’t

The most common error in the Item List is that the sameThe most common error in the Item List is that the same 
item is linked to both Purchase Documents AND Sales 
Documents.

The following example will show how the list item was 
used in error during a set up.

Th i t t d i tThe appropriate expense account and income account was 
not programmed properly during setup

We call this a ONE SIDED ITEM
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List Errors – ITEMS – Con’t

What 
does this 
really 
mean?

lOnly points to 
one account
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List Errors – ITEMS – Con’t
Check this 
box and we 
convert a 
single 
sided item 
into two 
sided item

Split into sales 
andsided item and 
Purchases
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List Errors – ITEMS – Con’t

If you choose YES, the financials will be restated, 
before making this type of change, backup.

Remember this is not MicrosoftRemember this is not Microsoft

GL Sales & COS
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Undeposited Fundsp
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Growing balance in Undeposited Funds

User makes deposits without selecting payments fromUser makes deposits without selecting payments from 
Undeposited funds and typically posts to an income 
account.

Deposits were entered directly into the checkbook register 
– typically posting to an income account.

Wh t th t ?What are the symptoms?
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Growing balance in Undeposited Funds – Con’t

Symptoms:Symptoms:

Accounts Receivable is high and A/R aging shows many old 
invoices.

Growing balance in Undeposited funds.

Income is unreasonably highIncome is unreasonably high.

Bank account balance looks correct and probably even 
reconciled.
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Growing balance in Undeposited Funds – Con’t

1. Create 
i iinvoice, 
etc.

2. Receive 
Customer 
Payments

4. Make Deposits 
from Undeposited 
Funds to Bank 

Account

The “Flow of Money” 
in QuickBooks®

3. Place Customer 
P t iPayments in 
Undeposited 

Funds
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Growing balance in Undeposited Funds – Con’t

Creating an Undeposited Funds Detail ReportCreating an Undeposited Funds Detail Report

This will show the detail of the balance to help determine if 
it is reasonable.

Select Reports>Custom Transaction Detail.

Select Date range of ALL

S l Fil T b d h ll U d i dSelect Filters Tab and change all accounts to Undeposited 
Funds account.

Select Cleared Filter and set to “no”

This report should agree with the total of Undeposited 
Funds on the Balance Sheet.

32



Growing balance in Undeposited Funds – Con’t

How do you know if a balance in Undeposited 
Funds is Correct at Year End?

1. Open the Payments to be Deposited Window as of 
the current date to see if there is activity dated in 
the previous period.  

2. Provided you open the window at least 10 days 
after the fiscal year end, all activity on the 
Payments to be Deposited window should be dated 
within the current year.
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Growing balance in Undeposited Funds – Con’t
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Growing balance in Undeposited Funds – Con’t
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Growing balance in Undeposited Funds – Con’t

GL TS1
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Growing balance in Undeposited Funds – Con’t
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QUIZ Question:

Which answer represents the “flow ofWhich answer represents the  flow of 
money” used in QuickBooks for receiving 
payments and making deposits?

A.  Customer payment to Bank Account

B.  Vendor payment to Bank Account to 
Undeposited fundsUndeposited funds

C.  Customer payment to Undeposited Funds to 
Bank Account

D.  Customer payment to Bank Account to 
Undeposited Funds
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QUIZ Question:QUIZ Question:

A common error is to use the Write Checks 
window to pay a bill recorded in the Enter p y
Bills window. How can this be fully 
corrected?

A.  Delete the purchase order

B Delete the billB.  Delete the bill

C.  Delete the client’s data file

D.  Delete the Check
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QUIZ Question:

Which of the following things to “two sided”Which of the following things to  two sided  
items allow you to do?

A.  Track raw materials, labor costs, and other 
charges as part of the total item’s cost

B Use a single item to track both income andB.  Use a single item to track both income and 
expenses

C.  Exceed the maximum number of items in 
QuickBooks

D.  Lets you mark an item as taxable when sold.
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Accounts Receivable

Accounts Payable

41



Accounts Receivable – Small open balances, open credits, 
or A/R does not tie to B/S

Common Errors:

Payment not applied to a specific invoice

Credit issued and not applied to an invoice

Small balances need to be written off

A/R subsidiary ledger does not tie to the Balance Sheet.

Symptoms:

Open invoices report is lengthy with unapplied credits, 
payments and or small account balances.
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Accounts Receivable – Small open balances, open credits, 
or A/R does not tie to B/S

AVR’s SOP number 135‐a & b

Never make a JE to a client’s live A/R account.

Always tie Open Invoices Report to Balance Sheet BEFORE 
you start analyzing A/R.
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• Accounts Receivable Con’t• Accounts Receivable – Con t

How could this happen?
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Troubleshooting Accounts Payable

A/P does not tie to Balance SheetA/P does not tie to Balance Sheet

AP Summary looks good

Unpaid Bills looks ugly!

AVR’s SOP 136‐a

If A/P needs a JE make the entry to an offset account, never 
to the client’s live A/P account!
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Troubleshooting Accounts Payable – Con’t

Common ErrorsCommon Errors

Client enters bills then writes checks

There are unapplied vendor creditsThere are unapplied vendor credits

Symptoms

A/P balance is very high or wrong direction with lots of oldA/P balance is very high or wrong direction with lots of old 
bills.

Expenses seems unreasonably high.

The bank account balance appears correct

Numerous unapplied vendor credits
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Troubleshooting Accounts Payable‐ Con’t
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Troubleshooting Accounts Payable‐ Con’t
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Troubleshooting Accounts Payable‐ Con’t
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QUIZ Question:

You see an account called “Uncategorized Income” onYou see an account called  Uncategorized Income  on 
the client’s Profit and Loss Statement. Which of the 
following may be the probable source

A.  An Accounting Preference Setting

B.  An Unapplied Credit to Accounts     
Receivable.

C.  An error in the Easy Step Interview.

D.  A new customer with an existing 
Balance in the Current Year.
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QUIZ Question:

Which of the following accounts is createdWhich of the following accounts is created 
automatically in QuickBooks?

A.  Opening Balance Equity

B Accounts PayableB.  Accounts Payable

C.  Sales Tax Expense

D.  Checking
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CashCash
Bank Rec.’s

53



Banking – Troubleshooting Cash

ErrorsErrors

Stale outstanding checks and other disbursements.

Duplicate entriesp

Bank rec’s haven’t been done in years.

Bank rec’s Balance, but lots of Deposits in Transit.

Reconciliation Discrepancies on the P&L.

Deleted a cleared transaction

On and on…….
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Banking – Troubleshooting Cash – Con’t

Setting the stage:Setting the stage:

Client states that bank rec’s are done every month.

Check register  balance agrees to bank rec.g g
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Banking – Troubleshooting Cash – Con’t
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Banking – Troubleshooting Cash – Con’t

Your Options:Your Options:

Start from scratch (pros and cons)

Reconcile from 2001 forward.

Bye Bye

One Massive Bank Rec.

Several Bank Rec’s

Remember your client’s current cash balance in their check 
i t i t! Q iregister is correct!                         Quiz 
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QUIZ Question:

What shortcut might you use if a client hasWhat shortcut might you use if a client has 
never reconciled the checking account or 
there are tons of old transactions in the bank 

d l ?rec. module?
A.  Reconcile each month in order from the 
beginning.

B Review the audit trail for possible errorsB.  Review the audit trail for possible errors

C.  Make the bank account inactive and add a new 
account with the correct balance.

D.  Reconcile the last month only and treat the entire 
history of the bank account as one big statement.
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EQUITYEQUITY
Some have it, some 
don’t some think theydon’t, some think they 
have it and really don’thave it and really don t. 
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Opening Balance Equity – How crazy is this!

Generation X accounting

It exists only in the world according to QuickBooks.

It’s our pet peeve too!

We must learn to live with it.

That being said, it’s off our chest. Don’t we feel better?

Lets figure out how to get rid of it and keep it from coming 
back.
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Opening Balance Equity – How crazy is this!          How does this 
happen?
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Opening Balance Equity – How crazy is this!          

U til t ti i t d t thi t thi f tUntil a transaction is posted to this account, this feature 
will be enabled.

Train your clients never to enter an Opening balance!a you c e ts e e to e te a Ope g ba a ce

If they are not trainable, get paid to fix it!

Drill down to the detail and make journal entries to reDrill down to the detail and make journal entries to re‐
class it out to the proper account
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Opening Balance Equity – How crazy is this!          
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Equity ‐Why does it keep changing?

Unlike most accounting software which is period drivenUnlike most accounting software, which is period driven, 
QuickBooks is date driven.

The strength in QuickBooks is the ease at which data is g
entered or changed.

This strength is also it’s major weakness!

Over the years, lots of improvements have been made to 
help minimize the changes in “closed periods”.

As accountants, we can track the changes easier if we 
make certain key journal entries.
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Equity ‐Why does it keep changing, and how can I track it 
easier?

Set up the Chart of accounts to show client changes to 
prior periods…. At a quick glance.

Make an Journal entry and zero out current year Owners 
Draw, Shareholder, Partner’s or Member’s Distributions.

k l h “ ” dMake a Journal entry to Zero out the “system” generated 
equity account at year end.

Set the Close Date in the Preferences.Set the Close Date in the Preferences.

Set up a password if it really gets annoying.
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Equity ‐Why does it keep changing, and how can I track it 
easier?
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Equity ‐Why does it keep changing and how can I track it 
easier?

Must set closing first ThenMust set closing first, Then 
this report will help.  But not 

always.
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Equity Why does it keep changing and how can I track itEquity ‐Why does it keep changing and how can I track it 
easier?

Quiz: Is the Audit Trail in QuickBooks always ON?Q Q y

a •Yes, alwaysa

•No Neverb •No, Never

c •Sometimes
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Equity – In Summary

Figure out why it changesFigure out why it changes.

Fix it.

Set preferences.

Reclass Equity to new “non system” account

Lock it down.

Keep you eye on it.
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AVR’s Dirty Dozen

1. Income – the reality check – is it double counted?

2. COGS – If inventory is not right, COGS is not right!

3. Reconciliation Discrepanciesp

4. Uncategorized income

5 Remember AVR’s SOP’s5. Remember AVR s    SOP s

6. Set preferences BEFORE you start working!
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AVR’s Dirty DozenAVR s Dirty Dozen

7. Look for LIST errors

8. Undeposited Funds – Growing?

9. AR Detail – does it look ugly?

10. AP Detail – Just as good looking as the A/R?

11. Opening Balance Equity – How Crazy is this?

12. A/R  on Cash Basis Balance Sheets Come up withCome up with 
your own dirty 

dozen……
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Bonus Material

i iwww.ariccicpa.com

QuickBooks Link

Accountants ONLY SSARS 19Accountants ONLY – SSARS 19

Accountants ONLY ‐ Common QuickBooks 
Mistakes Clients Make and How to Fix them.  
(available only until 9‐20‐2010)

RIAPA Seminar 9‐16‐2010 (pdf)

Q & A
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