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Section 1:  Client Management��������������������������������������������������� ��������������������������������������������������� �������*�
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If your company has Vendors that offer discount terms, you will need to setup an Accounts Payable term 
indicating the number of days in which the invoice must be paid and the percentage that will be deducted 
from the bill amount for the discount. 

Discount Days:  The number of days from the bill date that the discount is valid. 

Discount %: The discount percentage you will be taking from the bill amount. 
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Section 5:  General Ledger 
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Section 6:  Service 
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Section 7:  Job Management 

�����
�������

��"�$����(�'��#���
A���
������������������������������%������+
������� ����D���������6����� will appear on the Custom fields 
button which appears on the Job toolbar.  �$�������
����
������'��������#�
���!������������
� ���
����#�
����
��
�������� 
��C��
�
�������D����

%��.���-����&���"�$����(�'��#���-
2��"������������� ���������
������<��<����&��-�?����>��;�
�

�
�



�����
�  �!��	
����
��������������������
�

����� (( ���� 	

 �

�
�

?����>��;��3�0
������'��#���
>�������������
�� ���
�����
��������
�
������������ ��D���%������+
������������7����<��'��7������
����� �

,��4=�I��������������������������%������+
��������� ���������
�����
��7����<��'������
��������������
������������
��
�������������
�������
����
�����%�� ���������������������
����

�

�
�

�



�����
�  �!��	
����
��������������������
�

����� (* ���� 	

 �

�
�

,���
##�$�(�
�����
$�������%������������������
�������������
��������� �����������

!����4���
����9
���<$�������������������������
���������'���� �����
��������
�����������
������������<$��������
� ��
��������D���4&�������������

"		���������0	������
>�������������
�� ���
�����
��������
�
������������ �>���
������������D����������
�����
�����
������I�� �
���������������������>���
������������:
����������� ��������>���
����������������������

>��������
���
������������
���>���
���������������� ���������
�����������
������>���!�
����!�
���������
����
����������
��������������
���������� ��
���
������D����������������������>���
���������$ ��
����������
�����
�����
��!������������������
���
�� �����
������������������������������������:
������� ���
����>��
 ����
����

�
�

�

�



�����
�  �!��	
����
��������������������
�

����� (. ���� 	

 �

�
�

��"�./������������
>�������������
�� ���
�����
��������
�
������������ ����
�
�����D���4&��������������<��������
������
���
�
�����D���4&�����������!���������������������� ��
��
�������������<$���

,��4=�$����
���<$�!���������
���
����
�����������9
 ���<$��BC6����������������
������$�������%�������
���
������������D����

�

�
�

�



�����
�  �!��	
����
��������������������
�

����� *
 ���� 	

 �

�
�

��"�������

��������������������������
>��������������������D��������
������+����������3�� ���
�
��
�����$����
����&�
�� ��!-�!;��� ���������
�������
D��!�
���
�����������'������'���������������������� ��D����� ����������������
������������������������� ����
���������
����������������D�������
����������D���
� �
�G����������'����

/�2�
�	����	��
>������������������������D��������
���������������% �����������
�����
����������
��������������������D� ��
������
��������
����������������������������������� ������������������D���������
�

�

�

�



�����
�  �!��	
����
��������������������
�

����� *	 ���� 	

 �

�
�

%�&�'�
��������'��!����
#����

��"�0
�
��(����3�%�&�'�
������

����������
��4��+�0�����
%����
�����<��'�������
���������������������� 
����  ���
������<��'��������������������������������D���
7����!�������
��
����%��������������
�����
�������� 7����<��'���

�
�

�

�

�



�����
�  �!��	
����
��������������������
�

����� *� ���� 	

 �

�
�

"		����������
>���
��������������������������
��D����
�� ���
���� ���>���
�����������'����������������������&
��
���
��������������
����
�����������������������
����
�� ������������������

����>���
������������
����
������'�� �����
�
������ �����>���
��������
����� 
��!��
���������
�
������
��������!�:
������!�>��
 ������:�������

�
�

'��������-��	���
�
�����
:
��������
����������������������������>���
������� ���������0���������
��������
��
������D����

�



�����
�  �!��	
����
��������������������
�

����� *) ���� 	

 �

�
�

"		���������:�
����
������������
0������������$�������%�����������������
���!������
 ��������������
�������������������������
�������
:
��������

�
�

>��
�
��������������������6������������������������ 
������������������������������������
���������
��� �����
������������

�

�
�

�



�����
�  �!��	
����
��������������������
�

����� *5���� 	

 �

�
�

���������0�
���/�2���������'(	������
$����
���&��������0
����������������������������4&� �������������D����

�
�

�
�������������������
��D�����������<$�������&����� ��������������!����
�����������
�����������&�������
���������������<$�����������

�

�
�

�

�



�����
�  �!��	
����
��������������������
�

����� *� ���� 	

 �

�
�

/�2���������
����D���$� �
���
��������
���$� �
����������������� ������������$� �
�����������D��!�������������
 ���� �
3�����
���3� ����������
����������������
F��<$����� ��������&��������

�
�

�

�



�����
�  �!��	
����
��������������������
�

����� *@���� 	

 �

�
�

�������;����4���
$������������
���<$������D���!��������������������� �����������������<$������&����������
�������$� �
�� �
���������

!��������<�*�2������������������4���
����9����
���!�6���������%���
��
�����
������
��
 
 �����������'��������� ��������<$�����4&���������
�����
�������$� �
���
�������������

�
�

0�
���4���
����9
������������<$��
����������������������
���� ��������<$�����4&��������������
�������$� �
���
��
�����������

�
�

,��4=�����L����>����������������������������������� �������
� �
�����������D����

�



�����
�  �!��	
����
��������������������
�

����� *( ���� 	

 �

�
�

��������5�4���/�������'�������
���������
����������$� �
���������������������
���� �������������
��!���
��������������$� �
�������
������
F�������&������������<$���

�
�

/�2���������
4�����
������$� �
���
�������������C���%����������� ����
F����������D��!�����D���%���
���
�������
����
 ���
��������

�
�

�



�����
�  �!��	
����
��������������������
�

����� ** ���� 	

 �

�
�

������/�������
>�������������
�� ���
�����
������������D���������
 ����
���������������$����������3������������������� ����
D����

�
�

,��4=�����2�
��%����
�����������������������
������ ������
�������������
�����������������������BC6��

�



�����
�  �!��	
����
��������������������
�

����� *. ���� 	

 �

�
�

Section 8:  Payroll 
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The Payroll Setup form is used to setup the information needed to export payroll information to ADP 
payroll processing. 
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The Payroll Earnings Type form is used to setup the various types of employee earnings and to flag 
which types of employees may use this earnings type when entering payroll hours on the new timesheet 
form. 
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Section 9:  Operations 
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