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Case	
  Study	
  Using	
  Microsoft	
  Dynamics	
  GP	
  

Brenda’s	
  Bagels	
  

LAB	
  4:	
  	
  Transaction	
  Processing	
  
Background	
  

Congratulations!	
  	
  You	
  are	
  ready	
  to	
  book	
  some	
  transactions!	
  	
  We	
  are	
  going	
  to	
  have	
  to	
  
book	
  all	
  the	
  activity	
  for	
  July	
  as	
  well	
  as	
  enter	
  vendor	
  invoices	
  and	
  bill	
  customers.	
  	
  
Then	
  it’s	
  going	
  to	
  be	
  time	
  to	
  enter	
  payroll	
  into	
  the	
  GL.	
  	
  This	
  is	
  the	
  real	
  fun!	
  

Assignment	
  

This	
  lab	
  contains	
  four	
  parts	
  to	
  be	
  completed	
  as	
  follows:	
  

Lab	
  4.1	
   Transactions	
  
Lab	
  4.2	
   Vendor	
  Invoices	
  
Lab	
  4.3	
   Customer	
  Invoices	
  
Lab	
  4.4	
   Payroll	
  

Deliverables	
  

As	
  you	
  complete	
  each	
  part	
  of	
  the	
  assignment	
  in	
  Microsoft	
  Dynamics,	
  you	
  will	
  be	
  
required	
  to	
  take	
  a	
  screenshot	
  and	
  paste	
  it	
  into	
  one	
  Microsoft	
  Word	
  document.	
  For	
  
this	
  assignment,	
  there	
  are	
  three	
  screenshots:	
  

1. Transactions	
  (Lab	
  4.1)
2. Vendor	
  Invoices	
  (Lab	
  4.2)
3. Customer	
  Invoices	
  (Lab	
  4.3)
4. Payroll	
  (Lab	
  4.4)

Reference	
  Documents:	
  
1. Microsoft	
  Dynamics	
  Payables	
  Management
2. Microsoft	
  Dynamics	
  Receivables	
  Management
3. Microsoft	
  Dynamics	
  General	
  Ledger
4. Microsoft	
  Dynamics	
  Fixed	
  Assets

Please	
  proceed	
  to	
  Lab	
  #4	
  below!	
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Lab	
  4.1	
  Transactions	
  

Lab	
  4.1.1	
  Set	
  up	
  the	
  business	
  bank	
  account	
  

Click	
  on	
  Microsoft	
  Dynamics	
  GP>Tools>Setup>Company>Bank	
  

Enter	
  the	
  information	
  as	
  above	
  and	
  click	
  Save.	
  	
  Close	
  the	
  window.	
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Lab	
  4.1.2	
  Book	
  July	
  Transactions	
  

First,	
  let’s	
  change	
  the	
  date	
  in	
  our	
  system.	
  	
  DON’T	
  SKIP	
  THIS	
  STEP!	
  

Click	
  Microsoft	
  Dynamics	
  GP>User	
  Date	
  

Change	
  the	
  date	
  to	
  July	
  31,	
  2015	
  and	
  click	
  OK	
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Now,	
  let’s	
  book	
  some	
  transactions!	
  

Click	
  Transactions>Financial>General	
  

Enter	
  the	
  transaction	
  as	
  it	
  is	
  below	
  (notice	
  there’s	
  no	
  Batch	
  ID)	
  and	
  then	
  click	
  Post.	
  
Notice	
  that	
  the	
  Transaction	
  Date	
  is	
  the	
  date	
  that	
  we	
  set	
  the	
  system	
  to.	
  

Close	
  the	
  window.	
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Close	
  the	
  window.	
  	
  Print	
  it	
  if	
  you	
  wish	
  or	
  hit	
  Cancel.	
  Let’s	
  see	
  if	
  our	
  entry	
  is	
  there!	
  	
  
Click	
  Inquiry>Financial>Summary	
  
	
  

	
  
	
  
Enter	
  in	
  the	
  cash	
  account	
  by	
  entering	
  it	
  in	
  if	
  you	
  remember	
  it	
  or	
  clicking	
  the	
  lookup:	
  
	
  

	
  
	
  
	
  
It’s	
  there!	
  

Lab	
  4.1	
  Assignment	
  Deliverable	
  
	
  
In	
  the	
  Word	
  document	
  that	
  you	
  created,	
  take	
  a	
  screen	
  shot	
  of	
  your	
  screen	
  output	
  
and	
  paste	
  it	
  into	
  the	
  document.	
  	
  Label	
  it	
  Lab	
  4.1.	
  	
  Make	
  sure	
  your	
  User	
  ID	
  is	
  on	
  the	
  
screen	
  shot!	
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Lab	
  4.2	
  Vendor	
  Invoices	
  

Brenda	
  hands	
  you	
  the	
  mail,	
  which	
  has	
  several	
  invoices	
  in	
  it.	
  	
  Let’s	
  enter	
  them	
  into	
  
Accounts	
  Payable!	
  

Lab	
  4.2.1	
  Vendor	
  Invoices	
  

Click	
  Transactions>Purchasing>Transaction	
  Entry:	
  

Click	
  to	
  lookup	
  the	
  Vendor.	
  Don’t	
  forget	
  the	
  Document	
  Number	
  and	
  Amount!	
  

Click	
  Distributions	
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Enter	
  in	
  the	
  Account	
  number	
  000-­‐1510-­‐00	
  which	
  is	
  Office	
  Equipment.	
  	
  Notice	
  how	
  is	
  
booking	
  the	
  2%/10	
  terms	
  even	
  though	
  you	
  may	
  not	
  take	
  them.	
  	
  Click	
  OK.	
  
This	
  will	
  take	
  you	
  back	
  to	
  the	
  Payables	
  Transaction	
  Entry.	
  	
  Click	
  Post.	
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Next,	
  let’s	
  enter	
  in	
  the	
  invoice	
  from	
  George	
  Night,	
  CPA	
  as	
  below:	
  

Click	
  Distributions	
  

Enter	
  in	
  account	
  number	
  000-­‐5030-­‐00	
  and	
  the	
  below	
  will	
  pop	
  up:	
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Click	
  Posting	
  

Enter	
  the	
  Description.	
  	
  Use	
  the	
  Lookup	
  to	
  enter	
  the	
  Category	
  and	
  make	
  sure	
  that	
  you	
  
change	
  the	
  Posting	
  Type	
  to	
  Profit	
  and	
  Loss	
  and	
  the	
  Typical	
  Balance	
  to	
  Debit.	
  	
  Save	
  
this	
  screen	
  and	
  close	
  the	
  window.	
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Click	
  OK.	
  
	
  

	
  
	
  
Post	
  this	
  invoice.	
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Next,	
  let’s	
  into	
  in	
  the	
  car	
  that	
  Brenda	
  purchased	
  for	
  the	
  business.	
  	
  Enter	
  in	
  the	
  
information	
  as	
  above	
  and	
  click	
  Distributions.	
  
	
  

	
  
	
  
Enter	
  in	
  the	
  account	
  number	
  and	
  click	
  OK.	
  	
  This	
  brings	
  you	
  back	
  to	
  the	
  main	
  menu.	
  	
  
You	
  notice	
  the	
  terms	
  do	
  not	
  match	
  the	
  invoice.	
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Click	
  the	
  lookup	
  and	
  change	
  the	
  terms	
  to	
  Net	
  30.	
  	
  Click	
  Distributions	
  again.	
  
	
  
	
  
	
  
	
  

	
  
	
  
Change	
  the	
  accounts	
  and	
  click	
  Redisplay.	
  Click	
  OK.	
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  Post	
  this	
  invoice.	
  	
  	
  
	
  

	
  
	
  
Enter	
  in	
  the	
  invoice	
  for	
  Office	
  Depot.	
  	
  Remember	
  to	
  change	
  the	
  Payment	
  Terms.	
  	
  
Click	
  Distributions.	
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Let’s	
  book	
  this	
  to	
  Supplies	
  Expense.	
  	
  Click	
  OK	
  on	
  the	
  Distribution	
  window	
  and	
  then	
  
Post	
  the	
  invoice.	
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Let’s	
  enter	
  in	
  some	
  invoices	
  for	
  Bagel	
  purchases.	
  We	
  bought	
  the	
  following	
  from	
  The	
  
Bagel	
  Bakery:	
  
	
  
Sale	
  Date:	
  	
  	
   7/5/15	
  

	
   	
  
	
   	
   	
   	
  

	
  
	
  Unit	
  Price	
  	
   Quantity	
  

Extended	
  
Cost	
  

Blueberry	
  Bagel	
   	
  $0.35	
  	
   15	
   	
  $5.25	
  	
  
Chocolate	
  Chip	
  Bagel	
   	
  $0.50	
  	
   20	
   	
  $10.00	
  	
  
Cinnamon	
  Bagel	
   	
  $0.35	
  	
   18	
   	
  $6.30	
  	
  
Plain	
  Bagels	
   	
  $0.25	
  	
   36	
   	
  $9.00	
  	
  
Whole	
  Wheat	
  Bagel	
   	
  $0.30	
  	
   24	
   	
  $7.20	
  	
  

	
   	
   	
  
	
  $37.75	
  	
  

	
  
Don’t	
  forget	
  to	
  put	
  in	
  the	
  right	
  invoice	
  date	
  and	
  the	
  Document	
  Number.	
  
	
  

	
  
	
  
Click	
  Distributions	
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If	
  you	
  want	
  to	
  see	
  what	
  account	
  this	
  is,	
  click	
  the	
  Lookup.	
  	
  Click	
  OK	
  and	
  Post	
  on	
  the	
  
Payables	
  Transaction	
  Entry	
  window.	
  	
  Don’t	
  worry.	
  We	
  will	
  bill	
  the	
  customer	
  later!	
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Let’s	
  enter	
  the	
  invoice	
  for	
  the	
  purchase	
  of	
  goods	
  for	
  the	
  next	
  sale	
  in	
  July:	
  
	
  
Sale	
  Date:	
  	
  	
   7/11/15	
  

	
   	
  
	
   	
   	
   	
  

	
  
	
  Unit	
  Price	
  	
   Quantity	
  

Extended	
  
Cost	
  

Blueberry	
  Bagel	
   	
  $0.35	
  	
   24	
   	
  $8.40	
  	
  
Chocolate	
  Chip	
  Bagel	
   	
  $0.50	
  	
   36	
   	
  $18.00	
  	
  
Cinnamon	
  Bagel	
   	
  $0.35	
  	
   30	
   	
  $10.50	
  	
  
Plain	
  Bagels	
   	
  $0.25	
  	
   50	
   	
  $12.50	
  	
  
Whole	
  Wheat	
  Bagel	
   	
  $0.30	
  	
   40	
   	
  $12.00	
  	
  

	
   	
   	
  
	
  $61.40	
  	
  

	
  
Don’t	
  forget	
  to	
  put	
  the	
  invoice	
  date	
  in	
  and	
  the	
  Document	
  Number.	
  
	
  

	
  
	
  
Click	
  Distributions.	
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Click	
  OK	
  and	
  then	
  post	
  the	
  invoice.	
  	
  
	
  
Enter	
  the	
  next	
  one!	
  
	
  
Sale	
  Date:	
  	
  	
   7/22/15	
  

	
   	
  
	
   	
   	
   	
  

	
  
	
  Unit	
  Price	
  	
   Quantity	
  

Extended	
  
Cost	
  

Blueberry	
  Bagel	
   	
  $0.35	
  	
   35	
   	
  $12.25	
  	
  
Chocolate	
  Chip	
  Bagel	
   	
  $0.50	
  	
   50	
   	
  $25.00	
  	
  
Cinnamon	
  Bagel	
   	
  $0.35	
  	
   40	
   	
  $14.00	
  	
  
Plain	
  Bagels	
   	
  $0.25	
  	
   80	
   	
  $20.00	
  	
  
Whole	
  Wheat	
  Bagel	
   	
  $0.30	
  	
   60	
   	
  $18.00	
  	
  

	
   	
   	
  
	
  $89.25	
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Last	
  one!	
  
	
  
Sale	
  Date:	
  	
  	
   7/30/15	
  

	
   	
  
	
   	
   	
   	
  

	
  
	
  Unit	
  Price	
  	
   Quantity	
  

Extended	
  
Cost	
  

Blueberry	
  Bagel	
   	
  $0.35	
  	
   10	
   	
  $3.50	
  	
  
Chocolate	
  Chip	
  Bagel	
   	
  $0.50	
  	
   50	
   	
  $25.00	
  	
  
Cinnamon	
  Bagel	
   	
  $0.35	
  	
   75	
   	
  $26.25	
  	
  
Plain	
  Bagels	
   	
  $0.25	
  	
   60	
   	
  $15.00	
  	
  
Whole	
  Wheat	
  Bagel	
   	
  $0.30	
  	
   60	
   	
  $18.00	
  	
  

	
   	
   	
  
	
  $87.75	
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We’re	
  done!	
  	
  Close	
  the	
  Payables	
  Transaction	
  Entry	
  window!	
  	
  Print	
  the	
  invoices	
  if	
  you	
  
want	
  or	
  hit	
  Cancel.	
  
	
  
The	
  last	
  step	
  is	
  to	
  post	
  to	
  the	
  General	
  Ledger!	
  Click	
  Transactions>Financial>Series	
  
Post	
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Click	
  to	
  check	
  the	
  box	
  of	
  what	
  you	
  want	
  to	
  post	
  and	
  click	
  Post.	
  	
  Print	
  or	
  Cancel.	
  
	
  

	
  
	
  
They	
  are	
  gone!	
  	
  Close	
  this	
  window.	
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Let’s	
  see	
  if	
  our	
  invoices	
  are	
  there!	
  	
  Click	
  Reports>Purchasing>Trial	
  Balance	
  
	
  

	
  
	
  
Click	
  Detail	
  and	
  Insert,	
  then	
  Print	
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Make	
  sure	
  Screen	
  is	
  checked	
  and	
  Printer	
  is	
  not.	
  	
  Click	
  OK.	
  
	
  

	
  

Lab	
  4.2	
  Assignment	
  Deliverable	
  
	
  
In	
  the	
  Word	
  document	
  that	
  you	
  created,	
  take	
  a	
  screen	
  shot	
  of	
  your	
  screen	
  output	
  
and	
  paste	
  it	
  into	
  the	
  document.	
  	
  Label	
  it	
  Lab	
  4.2.	
  Make	
  sure	
  your	
  user	
  ID	
  is	
  in	
  the	
  
screen	
  shot!	
  Close	
  the	
  window	
  and	
  move	
  on	
  to	
  Lab	
  4.3!	
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Lab	
  4.3	
  Customer	
  Invoices	
  
	
  

Lab	
  4.3.1	
  Invoice	
  Customers	
  
	
  
Let’s	
  invoice	
  our	
  customers	
  for	
  the	
  sales	
  in	
  July.	
  	
  Click	
  
Transactions>Sales>Transaction	
  Entry	
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Remember	
  our	
  first	
  Bagel	
  Bakery	
  invoice?	
  	
  Here’s	
  what	
  we	
  sold	
  the	
  bagels	
  we	
  
purchased	
  for:	
  
	
  
Sale	
  Date:	
  	
  	
   7/5/15	
   Customer:	
   Joe's	
  Catering	
  

	
   	
   	
   	
  

	
  
Quantity	
  

Selling	
  
Price	
  

Extended	
  Selling	
  
Price	
  

Blueberry	
  Bagel	
   15	
   	
  $1.50	
  	
   	
  $22.50	
  	
  
Chocolate	
  Chip	
  Bagel	
   20	
   	
  $1.75	
  	
   	
  $35.00	
  	
  
Cinnamon	
  Bagel	
   18	
   	
  $1.50	
  	
   	
  $27.00	
  	
  
Plain	
  Bagels	
   36	
   	
  $1.25	
  	
   	
  $45.00	
  	
  
Whole	
  Wheat	
  Bagel	
   24	
   	
  $1.35	
  	
   	
  $32.40	
  	
  

	
   	
   	
  
	
  $161.90	
  	
  

	
  
We	
  need	
  to	
  bill	
  Joe’s	
  Catering	
  for	
  $161.90	
  

	
  
	
  
Hit	
  the	
  Tab	
  key	
  and	
  a	
  Number	
  will	
  be	
  automatically	
  assigned.	
  	
  Enter	
  the	
  Customer	
  
ID,	
  Payment	
  Terms	
  and	
  Sales	
  Amount.	
  	
  Don’t	
  forget	
  the	
  Document	
  Date.	
  	
  Click	
  
Distribution.	
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Click	
  OK.	
  Click	
  Post	
  in	
  the	
  Receivables	
  Transaction	
  window	
  and	
  the	
  below	
  will	
  pop	
  
up.	
  	
  Click	
  Yes.	
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Let’s	
  do	
  another	
  one!	
  	
  Enter	
  it	
  in	
  the	
  exact	
  same	
  way!	
  	
  Don’t	
  forget	
  to	
  Post	
  it!	
  
	
  
Sale	
  Date:	
  	
  	
   7/11/15	
   Customer:	
   Beth's	
  Bath	
  World	
  

	
   	
   	
   	
  

	
  
Quantity	
  

Selling	
  
Price	
  

Extended	
  Selling	
  
Price	
  

Blueberry	
  Bagel	
   24	
   	
  $1.50	
  	
   	
  $36.00	
  	
  
Chocolate	
  Chip	
  Bagel	
   36	
   	
  $1.75	
  	
   	
  $63.00	
  	
  
Cinnamon	
  Bagel	
   30	
   	
  $1.50	
  	
   	
  $45.00	
  	
  
Plain	
  Bagels	
   50	
   	
  $1.25	
  	
   	
  $62.50	
  	
  
Whole	
  Wheat	
  Bagel	
   40	
   	
  $1.35	
  	
   	
  $54.00	
  	
  

	
   	
   	
  
	
  $260.50	
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And	
  another	
  one!	
  
	
  
Sale	
  Date:	
  	
  	
   7/22/15	
   Customer:	
   Pet	
  Planet	
  Grooming	
  

	
   	
   	
   	
  

	
  
Quantity	
  

Selling	
  
Price	
  

Extended	
  Selling	
  
Price	
  

Blueberry	
  Bagel	
   35	
   	
  $1.50	
  	
   	
  $52.50	
  	
  
Chocolate	
  Chip	
  Bagel	
   50	
   	
  $1.75	
  	
   	
  $87.50	
  	
  
Cinnamon	
  Bagel	
   40	
   	
  $1.50	
  	
   	
  $60.00	
  	
  
Plain	
  Bagels	
   80	
   	
  $1.25	
  	
   	
  $100.00	
  	
  
Whole	
  Wheat	
  Bagel	
   60	
   	
  $1.35	
  	
   	
  $81.00	
  	
  

	
   	
   	
  
	
  $381.00	
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And	
  one	
  more!	
  
	
  
Sale	
  Date:	
  	
  	
   7/30/15	
   Customer:	
   Beth's	
  Bath	
  World	
  

	
   	
   	
   	
  

	
  
Quantity	
  

Selling	
  
Price	
  

Extended	
  Selling	
  
Price	
  

Blueberry	
  Bagel	
   10	
   	
  $1.50	
  	
   	
  $15.00	
  	
  
Chocolate	
  Chip	
  Bagel	
   50	
   	
  $1.75	
  	
   	
  $87.50	
  	
  
Cinnamon	
  Bagel	
   75	
   	
  $1.50	
  	
   	
  $112.50	
  	
  
Plain	
  Bagels	
   60	
   	
  $1.25	
  	
   	
  $75.00	
  	
  
Whole	
  Wheat	
  Bagel	
   60	
   	
  $1.35	
  	
   	
  $81.00	
  	
  

	
   	
   	
  
	
  $371.00	
  	
  

	
  
	
  

	
  

	
  
Don’t	
  forget	
  to	
  Post!	
  	
  Close	
  the	
  window.	
  	
  You	
  can	
  hit	
  Cancel	
  when	
  it	
  asks	
  you	
  to	
  print	
  
or	
  print	
  them.
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Let’s	
  post	
  to	
  the	
  General	
  Ledger!	
  Click	
  Transactions>Financial>Series	
  Post	
  
	
  

	
  
	
  
	
  

	
   	
  
	
  
Click	
  to	
  check	
  the	
  box	
  of	
  what	
  you	
  want	
  to	
  post	
  and	
  click	
  Post.	
  	
  Print	
  or	
  Cancel.	
  	
  
Their	
  gone!	
  	
  Close	
  this	
  window.	
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Let’s	
  see	
  if	
  there	
  are	
  there!	
  	
  Click	
  Reports>Sales>Trial	
  Balance.	
  
	
  

	
  
	
  

	
  
	
  
Click	
  Detail,	
  Insert,	
  and	
  Print.	
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Lab	
  4.3	
  Assignment	
  Deliverable	
  
	
  
In	
  the	
  Word	
  document	
  that	
  you	
  created,	
  take	
  a	
  screen	
  shot	
  of	
  your	
  screen	
  output	
  
and	
  paste	
  it	
  into	
  the	
  document.	
  	
  Label	
  it	
  Lab	
  4.3.	
  Make	
  sure	
  your	
  user	
  ID	
  is	
  in	
  the	
  
screen	
  shot!	
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Lab	
  4.4	
  Payroll	
  
	
  

Lab	
  4.4.1	
  Enter	
  Payroll	
  
	
  
Brenda’s	
  uses	
  a	
  payroll	
  service,	
  and	
  this	
  is	
  the	
  report	
  that	
  we	
  will	
  use	
  to	
  pay	
  the	
  
employees:	
  
	
  
7/31/15	
  Payroll	
  

	
   	
   	
   	
   	
   	
  
	
   	
   	
   	
   	
   	
   	
  

	
   	
   Federal	
   Social	
   	
   State	
  
	
  	
   	
   Taxes	
   Security	
   Medicare	
  	
   Taxes	
  
	
  Employee	
  Name	
   Gross	
  Pay	
   Withheld	
   Tax	
   Tax	
   Withheld	
   Net	
  Pay	
  

Brenda	
  Phillips	
   	
  $8,333.33	
  	
  
	
  

$(1,036.46)	
   	
  $(516.67)	
   	
  $(120.83)	
   	
  $(377.00)	
   	
  $6,282.37	
  	
  
Lydia	
  Knolls	
   	
  $6,250.00	
  	
   	
  $(653.13)	
   	
  $(387.50)	
   	
  $(90.63)	
   	
  $(281.00)	
   	
  $4,837.75	
  	
  
Your	
  Name	
   	
  $2,250.00	
  	
   	
  $(86.67)	
   	
  $(139.50)	
   	
  $(32.63)	
   	
  $(95.00)	
   	
  $1,896.21	
  	
  

	
  	
  	
  	
  	
  Total	
   	
  $16,833.33	
  	
  
	
  

$(1,776.26)	
  
	
  

$(1,043.67)	
   	
  $(244.08)	
   	
  $(753.00)	
   	
  $13,016.32	
  	
  
	
  
	
  
Let’s	
  enter	
  the	
  payroll	
  journal	
  entry.	
  	
  Click	
  Transactions>Financial>General	
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Enter	
  in	
  as	
  above	
  and	
  click	
  Post.	
  	
  Close	
  the	
  window	
  and	
  print	
  or	
  cancel.	
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Let’s	
  run	
  a	
  report	
  on	
  our	
  cash	
  account.	
  	
  Click	
  Inquiry>Financial>Summary	
  

Let’s	
  look’	
  at	
  our	
  cash	
  account.	
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Lab	
  4.4	
  Assignment	
  Deliverable	
  

In	
  the	
  Word	
  document	
  that	
  you	
  created,	
  take	
  a	
  screen	
  shot	
  of	
  your	
  screen	
  output	
  
and	
  paste	
  it	
  into	
  the	
  document.	
  	
  Label	
  it	
  Lab	
  4.4.	
  Make	
  sure	
  your	
  user	
  ID	
  is	
  in	
  the	
  
screen	
  shot!	
  

Congratulations!	
  	
  This	
  is	
  the	
  end	
  of	
  Lab	
  4!	
  


