


https://www.xero.com/uk/campaign/partner/mtd-handbook-bookkeepers/
















�8�L�I�V�I���E�V�I���J�S�Y�V���Q�E�M�R���G�E�X�I�K�S�V�M�I�W

�/�I�I�T�W���H�M�K�M�X�E�P���V�I�G�S�V�H�W�����J�M�P�I�W���U�Y�E�V�X�I�V�P�]
�Y�T�H�E�X�I�W�����E�R�H�����J�S�V���F�E�W�M�G���G�E�W�I�W�
���G�E�R
�L�E�R�H�P�I���X�L�I���I�R�H���S�J���]�I�E�V���X�E�\���V�I�X�Y�V�R����

�)�\�E�Q�T�P�I�W���]�S�Y���P�M�O�I�P�]���E�P�V�I�E�H�]���Y�W�I��
�<�I�V�S�����5�Y�M�G�O�&�S�S�O�W�����7�E�K�I�����*�V�I�I�%�K�I�R�X����
�)�Q�I�V�K�M�R�K�����P�S�[���X�S�Y�G�L���S�T�X�M�S�R�W��
�9�R�X�M�I�H�����F�V�S�E�H���J�M�P�M�R�K���G�S�Z�I�V�E�K�I�
��
�'�S�G�S�R�Y�X�����W�M�Q�T�P�I���W�S�P�I���X�V�E�H�I�V���J�S�G�Y�W�
��

�8�]�T�I�W���S�J���1�8�(���-�8���' �S�Q�T�E�X�M�F�P�I
�7�S�J�X�[ �E�V�I��

�)�R�H���X�S���I�R�H��
�F�S�S�O�O�I�I�T�M�R�K���W�S�J�X�[ �E�V�I

�9�W�I�H���J�S�V���J�Y�P�P���]�I�E�V���I�R�H���X�E�\���V�I�X�Y�V�R�W
�E�R�H���G�S�Q�T�P�I�\���G�P�M�I�R�X�W�����I���K�����*�S�V�I�M�K�R
�4�V�S�T�I�V�X�]���M�R�G�S�Q�I�
�����-�X���H�S�I�W�R�…�X
�Q�E�R�E�K�I���H�M�K�M�X�E�P���V�I�G�S�V�H�W���S�V
�U�Y�E�V�X�I�V�P�]���Y�T�H�E�X�I�W��

��
�)�\�E�Q�T�P�I�W�����-�6�-�7�����&�8�'�����'�E�T�M�Y�Q��
�&�V�M�K�L�X�����I�X�G��

�8�E�\���W�S�J�X�[ �E�V�I

�(�I�W�M�K�R�I�H���J�S�V���T�V�S�T�I�V�X�]���T�S�V�X�J�S�P�M�S�W
�[�M�X�L���J�I�E�X�Y�V�I�W���P�M�O�I���V�I�R�X���X�V�E�G�O�M�R�K��
�Q�S�V�X�K�E�K�I���M�R�X�I�V�I�W�X�����E�R�H���S�[�R�I�V�W�L�M�T
�W�T�P�M�X�W�����+�V�I�E�X���J�S�V���P�E�R�H�P�S�V�H�W���F�Y�X���G�E�R
�F�I���T�V�M�G�I�]���T�I�V���T�V�S�T�I�V�X�]����

�)�\�E�Q�T�P�I�W�����,�E�Q�Q�S�G�O�����0�E�R�H�P�S�V�H
�:�M�W�M�S�R�����0�E�R�H�P�S�V�H���7�X�Y�H�M�S�����%�V�X�L�Y�V��

�0�E�R�H�P�S�V�H���W�T�I�G�M�E�P�M�W�X���W�S�J�X�[ �E�V�I

�'�S�R�R�I�G�X�W���W�T�V�I�E�H�W�L�I�I�X�W���X�S���,�1�6�'
�J�S�V���1�8�(���G�S�Q�T�P�M�E�R�G�I�����-�H�I�E�P���J�S�V
�G�P�M�I�R�X�W���[�M�X�L���Q�Y�P�X�M�T�P�I���T�V�S�T�I�V�X�M�I�W���S�V
�P�E�X�I���S�R�F�S�E�V�H�M�R�K��

�)�\�E�Q�T�P�I�W�������������7�L�I�I�X�W�����%�F�W�S�P�Y�X�I
�)�\�G�I�P���*�M�P�I�V�����8�E�\�'�E�P�G�…�W���1�8�(���Q�S�H�Y�P�I��
�I�X�G��

�&�V�M�H�K�M�R�K���W�S�J�X�[ �E�V�I



�7�S�J�X�[ �E�V�I�x �&�S�S�O�O�I�I�T�M�R�K�x �5�Y�E�V�X�I�V�P�]
�9�T�H�E�X�I�W�x

�7�%���8�E�\
�6�I�X�Y�V�R�x �-�R�G�S�Q�I���7�S�Y�V�G�I�W�x �4�V�M�G�M�R�K���J�V�S�Q�x

���������7�L�I�I�X�W�x
á

���W�T�V�I�E�H�W�L�I�I�X
�X�I�Q�T�P�E�X�I�W�
�x

á �x á �x
�7�S�P�I���X�V�E�H�I�V�����9�/

�T�V�S�T�I�V�X�]�����*�S�V�I�M�K�R
�T�V�S�T�I�V�X�]�x

�e�������������]�V�x

�%�F�W�S�P�Y�X�I
�)�\�G�I�P���*�M�P�I�V�x æ �x á �x á �x �7�S�P�I���X�V�E�H�I�V�����9�/

�T�V�S�T�I�V�X�]�x �e�������]�V�x

�&�V�M�K�L�X�x á �x á �x á �x
�7�S�P�I���X�V�E�H�I�V�����9�/

�T�V�S�T�I�V�X�]���x�x�*�S�V�I�M�K�R
�T�V�S�T�I�V�X�]�x

�' �S�R�X�E�G�X���J�S�V
�T�V�M�G�M�R�K�x

�' �E�T�M�Y�Q�x á �x á �x á �x
�7�S�P�I���X�V�E�H�I�V�����9�/

�T�V�S�T�I�V�X�]���x�x�*�S�V�I�M�K�R
�T�V�S�T�I�V�X�]�x

�e���������Q�S���J�S�V��������
�G�P�M�I�R�X�W�x

�' �P�I�E�V���&�S�S�O�W�x á �x á �x á �x �7�S�P�I���X�V�E�H�I�V�����9�/
�T�V�S�T�I�V�X�]�x �*�V�I�I�������e�������Q�S�x

�' �S�G�S�R�Y�X�x á �x á �x á �x
�7�S�P�I���X�V�E�H�I�V�����9�/

�T�V�S�T�I�V�X�]���x�x�*�S�V�I�M�K�R
�T�V�S�T�I�V�X�]�x

�e�����������Q�S���S�V
�e�������]�V�x

�(�I�\�X���7�S�P�S�x á �x á �x á �x �7�S�P�I���X�V�E�H�I�V�����9�/
�T�V�S�T�I�V�X�]�x �e�����������Q�S�x

�*�V�I�I�%�K�I�R�X�x á �x á �x á �x �7�S�P�I���X�V�E�H�I�V�����9�/
�T�V�S�T�I�V�X�]�x

�*�V�I�I
���2�E�X�; �I�W�X���1�I�X�X�P�I

�
�������e���������Q�S�x

�, �E�Q�Q�S�G�O�x á �����T�V�S�T�I�V�X�]
�S�R�P�]�
�x á �x á �x �9�/ ���T�V�S�T�I�V�X�]���x�*�S�V�I�M�K�R

�4�V�S�T�I�V�X�]�x

�e�����Q�S��� ��
�T�V�S�T�I�V�X�M�I�W��

�e�������Q�S��� ����
�T�V�S�T�I�V�X�M�I�W�x

�-�6�-�7
�%�G�G�S�Y�R�X�E�R�G�]

�7�Y�M�X�I�x
æ �x á �x á �x

�7�S�P�I���X�V�E�H�I�V�����9�/
�T�V�S�T�I�V�X�]���x�x�*�S�V�I�M�K�R

�T�V�S�T�I�V�X�]�x

�' �S�R�X�E�G�X���J�S�V
�T�V�M�G�M�R�K�x

�-�6�-�7���)�P�I�Q�I�R�X�W�x æ �x á �x á �x
�7�S�P�I���X�V�E�H�I�V�����9�/

�T�V�S�T�I�V�X�]���x�x�*�S�V�I�M�K�R
�T�V�S�T�I�V�X�]�x

�e�������Q�S�x

�1�8�(���-�8���7�S�J�X�[ �E�V�I���' �S�Q�T�E�V�M�W�S�R

�£�£�£�Ë�� �
 �<�õ�
 �A�Õ�Ñ���� �
 ���
 �Õ�W�<���-�²�ë�Õ



�7�S�J�X�[ �E�V�I�x �&�S�S�O�O�I�I�T�M�R�K�x �5�Y�E�V�X�I�V�P�]
�9�T�H�E�X�I�W�x

�7�%���8�E�\
�6�I�X�Y�V�R�x �-�R�G�S�Q�I���7�S�Y�V�G�I�W�x �4�V�M�G�M�R�K���J�V�S�Q�x

�-�6�-�7���)�P�I�Q�I�R�X�W
�' �E�W�L�F�S�S�O�x á �x á �x á �x�x �7�S�P�I���X�V�E�H�I�V�x �*�V�I�I���M�J���]�S�Y

�E�P�V�I�E�H�]���Y�W�I���-�6�-�7�x

�-�6�-�7���/ �E�W�L�J�P�S�[ �x á �x á �x á �x�x �7�S�P�I���X�V�E�H�I�V�x �e�������������Q�S�x

�1�=�8�x á �x á �x á �x
�7�S�P�I���X�V�E�H�I�V�����9�/

�T�V�S�T�I�V�X�]���x�x�*�S�V�I�M�K�R
�T�V�S�T�I�V�X�]�x

�e�������Q�S�x

�2�S�Q�M�x á �x á �x á �x �7�S�P�I���X�V�E�H�I�V�����9�/
�T�V�S�T�I�V�X�]�x �e�����Q�S�x

�5�Y�M�G�O�&�S�S�O�W
�3�R�P�M�R�I�x á �x á �x á �x �7�S�P�I���X�V�E�H�I�V�����9�/

�T�V�S�T�I�V�X�]�x �e�������Q�S�x

�7�E�K�I
�%�G�G�S�Y�R�X�M�R�K�x á �x á �x á �x�x �7�S�P�I���X�V�E�H�I�V�x �e�������Q�S�x

�7�E�K�I
�-�R�H�M�Z�M�H�Y�E�P�x á �x á �x á �x�x �7�S�P�I���X�V�E�H�I�V�x

�*�V�I�I���J�S�V���G�P�M�I�R�X�W
�F�I�P�S�[ ���:�%�8
�X�L�V�I�W�L�S�P�H����

�e�����Q�S�x

�8�E�\�' �E�P�G�x æ �x á �x á �x
�7�S�P�I���X�V�E�H�I�V�����9�/

�T�V�S�T�I�V�X�]���x�x�*�S�V�I�M�K�R
�T�V�S�T�I�V�X�]�x

�e���������]�V���J�S�V������
�G�P�M�I�R�X�W�x

�9�R�X�M�I�H�x á �x á �x á �x �7�S�P�I���X�V�E�H�I�V�����9�/
�T�V�S�T�I�V�X�]�x �e���������������]�V�x

�<�I�V�S�x á �x á �x á �x
�7�S�P�I���X�V�E�H�I�V�����9�/

�T�V�S�T�I�V�X�]���x�x�*�S�V�I�M�K�R
�T�V�S�T�I�V�X�]�x

�e�������Q�S�x

�>�S�L�S���&�S�S�O�W�x á �x á �x æ �x�x �7�S�P�I���X�V�E�H�I�V�x �*�V�I�I�������e�������Q�S�x

�1�8�(���-�8���7�S�J�X�[ �E�V�I���' �S�Q�T�E�V�M�W�S�R

�] ���<�Õ�4�����
 ���<�ñ�Õ���Ë���� �-�²�0�õ�4���
 ���<�²�Ê���Õ
�‹�ñ�õ�4���<�²�Ê���Õ���õ�4���
 �� �<���²���ê�A���������õ�4�<���� �ê���4�� �ê�<�V�²�0�Õ���0�Õ�Ë���ë�
 �õ�4�Õ�Ñ���Ê�X���A�\ �•�� ���ê�� �0���\ �‹�" ���E�‹�£���A�\ �•�� �¿�4���V�Õ�Ê�4�õ�<�Õ���-�0�� �U�õ�Ñ�Õ�4���<�ñ�Õ�����²�<�Õ�4�<
�Ë�� �� �-���Õ�<�Õ�����õ�4�<�ž���²�
 �Ñ���
 �Õ�V���� �-�<�õ�� �
 �4���²�0�Õ���²�Ñ�Ñ�Õ�Ñ���0�Õ�ë�A���²�0���X�£
�| �0�õ�Ë�Õ�4���4�ñ�� �V�
 ���²�0�Õ���A�4�A�²�����X���Õ�W�Ë���A�4�õ�U�Õ���� �ê���¤�� �‹���²�
 �Ñ���Ë�²�
 ���U�²�0�X���Ê�X���ê�Õ�²�<�A�0�Õ�4�ž���A�4�Õ�0�����õ�� �õ�<�4�ž���²�
 �Ñ���-���²�
 ���<�X�-�Õ�£���� ���V�²�X�4
�Ë�� �
 �ê�õ�0�� ���Ë�A�0�0�Õ�
 �<���-�0�õ�Ë�õ�
 �ë���²�
 �Ñ���4�A�õ�<�²�Ê�õ���õ�<�X���Ñ�õ�0�Õ�Ë�<���X���V�õ�<�ñ���<�ñ�Õ���U�Õ�
 �Ñ�� �0�£
�ƒ�� �� �Õ���-�0�� �U�õ�Ñ�Õ�0�4���� �ê�ê�Õ�0���<�Õ�� �-�� �0�²�0�X���4�²���Õ�4���� �0���Ñ�õ�4�Ë�� �A�
 �<�4�ž���Õ�4�-�Õ�Ë�õ�²�����X���ê�� �0���
 �Õ�V���Ë�A�4�<�� �� �Õ�0�4���� �0���Ê�� �� �����Õ�Õ�-�õ�
 �ë
�-�0�� �ê�Õ�4�4�õ�� �
 �²���4�£
�� �������õ�
 �ê�� �0�� �²�<�õ�� �
 ���õ�4���Ë�� �0�0�Õ�Ë�<���²�<���<�ñ�Õ���<�õ�� �Õ���� �ê���-�A�Ê���õ�Ë�²�<�õ�� �
 ���Ê�A�<���4�ñ�� �A���Ñ���Ê�Õ���õ�
 �Ñ�Õ�-�Õ�
 �Ñ�Õ�
 �<���X���U�Õ�0�õ�ê�õ�Õ�Ñ���Ê�Õ�ê�� �0�Õ���-�A�0�Ë�ñ�²�4�Õ�ž
�²�4���Ñ�Õ�<�²�õ���4���²�
 �Ñ���-�0�õ�Ë�õ�
 �ë���� �²�X���Ë�ñ�²�
 �ë�Õ�£



�*�S�V���1�8�(���-�8�����I�E�G�L���W�I�T�E�V�E�X�I���X�V�E�H�I���S�V���M�R�G�S�Q�I���W�X�V�I�E�Q���Q�Y�W�X���L�E�Z�I���M�X�W���S�[�R���W�I�X���S�J
�U�Y�E�V�X�I�V�P�]���Y�T�H�E�X�I�W�����8�L�M�W���Q�I�E�R�W���E���W�M�R�K�P�I���X�E�\�T�E�]�I�V���[�M�X�L���Q�Y�P�X�M�T�P�I���M�R�G�S�Q�I���W�S�Y�V�G�I�W
�[�M�P�P���R�I�I�H���X�S���Q�E�O�I���Q�Y�P�X�M�T�P�I���W�Y�F�Q�M�W�W�M�S�R�W���I�E�G�L���U�Y�E�V�X�I�V����

�)�\�E�Q�T�P�I

�%���T�P�Y�Q�F�I�V���[ �L�S���E�P�W�S
�V�I�R�X�W���S�Y�X���9�/ ���T�V�S�T�I�V�X�M�I�W
�E�R�H���E���J�S�V�I�M�K�R���T�V�S�T�I�V�X�]
�L�E�W���X�L�V�I�I���W�I�T�E�V�E�X�I
�M�R�G�S�Q�I���W�X�V�I�E�Q�W��

�<�I�V�S�����7�E�K�I�����5�Y�M�G�O�&�S�S�O�W�����E�R�H���S�X�L�I�V�W���W�Y�G�L
�E�W���' �S�G�S�R�Y�X�����9�R�X�M�I�H���E�R�H���F�V�M�H�K�M�R�K���W�S�J�X�[ �E�V�I��
�I�R�E�F�P�I���]�S�Y���X�S���L�E�R�H�P�I���Q�Y�P�X�M�T�P�I���X�V�E�H�I�W
�[ �M�X�L�M�R���S�R�I���P�M�G�I�R�G�I�����=�S�Y���G�E�R���Y�W�I���H�M�J�J�I�V�I�R�X
�G�E�X�I�K�S�V�M�W�E�X�M�S�R�W���W�Y�G�L���E�W���„�X�V�E�G�O�M�R�K
�G�E�X�I�K�S�V�M�I�W�…�����<�I�V�S�
�����„�G�P�E�W�W�I�W�…�����5�Y�M�G�O�&�S�S�O�W�
��
�S�V���„�G�S�W�X���G�I�R�X�V�I�W�…�����7�E�K�I�
���X�S���H�M�W�X�M�R�K�Y�M�W�L
�F�I�X�[ �I�I�R���H�M�J�J�I�V�I�R�X���F�Y�W�M�R�I�W�W�I�W����

�; �L�I�R���M�X���W���X�M�Q�I���J�S�V���E���U�Y�E�V�X�I�V�P�]���Y�T�H�E�X�I�����]�S�Y���P�P
�W�I�P�I�G�X���[ �L�M�G�L���M�R�G�S�Q�I���W�S�Y�V�G�I���]�S�Y�…�V�I
�W�Y�F�Q�M�X�X�M�R�K���J�S�V��

�' �P�M�I�R�X�W���[ �M�X�L���Q�Y�P�X�M�T�P�I���M�R�G�S�Q�I
�W�X�V�I�E�Q�W

�8�L�M�W���M�R�H�M�Z�M�H�Y�E�P���Q�Y�W�X���Q�E�O�I���J�S�Y�V���U�Y�E�V�X�I�V�P�]���Y�T�H�E�X�I�W���J�S�V���X�L�I
�T�P�Y�Q�F�M�R�K���F�Y�W�M�R�I�W�W�����J�S�Y�V���J�S�V���X�L�I���9�/ ���T�V�S�T�I�V�X�]���F�Y�W�M�R�I�W�W�����E�R�H
�J�S�Y�V���J�S�V���X�L�I���J�S�V�I�M�K�R���T�V�S�T�I�V�X�]���F�Y�W�M�R�I�W�W�����8�L�E�X���W���E���X�S�X�E�P���S�J������
�W�Y�F�Q�M�W�W�M�S�R�W���T�I�V���]�I�E�V�����T�P�Y�W���S�R�I���J�M�R�E�P���X�E�\���V�I�X�Y�V�R���X�L�E�X
�G�S�R�W�S�P�M�H�E�X�I�W���I�Z�I�V�]�X�L�M�R�K��

�7�Y�F�Q�M�W�W�M�S�R���V�I�U�Y�M�V�I�Q�I�R�X

�6�I�Q�M�R�H�I�V���X�S���P�S�S�O���E�X
�P�M�G�I�R�G�I���V�I�U�Y�M�V�I�Q�I�R�X�W��

�*�V�I�I�%�K�I�R�X�…�W���E�V�G�L�M�X�I�G�X�Y�V�I���M�W���H�M�J�J�I�V�I�R�X�����*�V�I�I�%�K�I�R�X���Y�W�I�V�W���[ �M�P�P���R�I�I�H���W�I�T�E�V�E�X�I���E�G�G�S�Y�R�X�W���J�S�V
�W�I�T�E�V�E�X�I���X�V�E�H�I�W�����8�L�M�W���M�W���E���T�S�M�R�X���S�J���H�M�J�J�I�V�I�R�X�M�E�X�M�S�R���J�V�S�Q���Q�E�R�]���S�J���M�X�W���G�S�Q�T�I�X�M�X�S�V�W�����E�R�H���J�S�V
�Y�W�I�V�W���[ �M�X�L���Q�Y�P�X�M�T�P�I���M�R�G�S�Q�I���W�X�V�I�E�Q�W�����M�X���Q�E�]���T�V�S�Z�I���W�M�K�R�M�J�M�G�E�R�X����
��
�*�V�I�I�%�K�I�R�X���W���Q�S�H�I�P���E�Z�S�M�H�W���X�L�I���T�V�S�F�P�I�Q���S�J���Q�Y�P�X�M�T�P�I���X�V�E�H�I�W���S�V���T�I�V�W�S�R�E�P���X�V�E�R�W�E�G�X�M�S�R�W
�K�I�X�X�M�R�K���Q�M�\�I�H���Y�T�����&�]���T�E�V�X�R�I�V�M�R�K���[ �M�X�L���*�V�I�I�%�K�I�R�X�����F�E�R�O�W���P�M�O�I���2�E�X�; �I�W�X���E�R�H���6�&�7���G�E�R
�M�R�G�I�R�X�M�Z�M�W�I���W�Q�E�P�P���F�Y�W�M�R�I�W�W�I�W���X�S���S�T�I�R���Q�Y�P�X�M�T�P�I���F�Y�W�M�R�I�W�W���E�G�G�S�Y�R�X�W�����[ �L�M�G�L���M�W���F�I�R�I�J�M�G�M�E�P
�J�S�V���F�S�X�L���G�S�Q�T�P�M�E�R�G�I���E�R�H���W�S�P�M�H�M�J�]�M�R�K���X�L�I���F�E�R�O�W�…���V�I�P�E�X�M�S�R�W�L�M�T���[ �M�X�L���X�L�I���G�Y�W�X�S�Q�I�V����



�8�L�M�W���M�W���E���O�I�]���E�V�I�E���[�L�I�V�I���F�S�S�O�O�I�I�T�I�V�W���G�E�R���E�H�H���V�I�E�P���Z�E�P�Y�I�����0�E�R�H�P�S�V�H���W�T�I�G�M�J�M�G
�W�S�J�X�[�E�V�I���M�W���H�I�W�M�K�R�I�H���E�V�S�Y�R�H���X�L�I���T�V�E�G�X�M�G�E�P���R�I�I�H�W���S�J���Q�E�R�E�K�M�R�K���T�V�S�T�I�V�X�]���M�R�G�S�Q�I��
�S�J�J�I�V�M�R�K���X�S�S�P�W���X�L�E�X���K�S���F�I�]�S�R�H���W�X�E�R�H�E�V�H���E�G�G�S�Y�R�X�M�R�K���T�P�E�X�J�S�V�Q�W��

�8�I�R�E�R�X���Q�E�R�E�K�I�Q�I�R�X�����8�V�E�G�O���V�I�R�X�����E�V�V�I�E�V�W�����E�R�H���P�E�X�I���J�I�I�W���M�R���S�R�I���T�P�E�G�I��
�4�I�V���T�V�S�T�I�V�X�]���X�V�E�G�O�M�R�K�����' �E�X�I�K�S�V�M�W�I���E�R�H���V�I�T�S�V�X���I�\�T�I�R�W�I�W���J�S�V���I�E�G�L���T�V�S�T�I�V�X�]��
�%�Y�X�S�Q�E�X�M�S�R�����7�I�R�H���V�I�R�X���V�I�Q�M�R�H�I�V�W���E�R�H���Q�E�R�E�K�I���V�I�G�Y�V�V�M�R�K���T�E�]�Q�I�R�X�W
�E�Y�X�S�Q�E�X�M�G�E�P�P�]��
�*�S�V�I�M�K�R���T�V�S�T�I�V�X�]���W�Y�T�T�S�V�X�����, �E�R�H�P�I���M�R�G�S�Q�I���J�V�S�Q���S�Z�I�V�W�I�E�W���T�V�S�T�I�V�X�M�I�W���M�R���P�M�R�I
�[ �M�X�L���1�8�(���-�8���V�Y�P�I�W��

�8�L�I���O�I�]���X�V�E�H�I���S�J�J���M�W���G�S�W�X���Z�W�����J�Y�R�G�X�M�S�R�E�P�M�X�]��
�+�I�R�I�V�E�P���E�G�G�S�Y�R�X�M�R�K���W�S�J�X�[ �E�V�I���E�R�H���F�V�M�H�K�M�R�K
�W�S�J�X�[ �E�V�I���E�V�I���Y�W�Y�E�P�P�]���E���W�M�R�K�P�I���W�Y�F�W�G�V�M�T�X�M�S�R��
�[ �L�M�P�I���P�E�R�H�P�S�V�H���W�T�I�G�M�J�M�G���W�S�J�X�[ �E�V�I���M�W���S�J�X�I�R
�T�V�M�G�I�H���T�I�V���T�V�S�T�I�V�X�]���S�V���W�M� �̂I���S�J���T�V�S�T�I�V�X�]
�T�S�V�X�J�S�P�M�S������

�*�S�V���F�S�S�O�O�I�I�T�I�V�W�����E���L�]�F�V�M�H���E�T�T�V�S�E�G�L
�Q�M�K�L�X���F�I���F�I�W�X�����Y�W�M�R�K���P�E�R�H�P�S�V�H���W�T�I�G�M�J�M�G
�W�S�J�X�[ �E�V�I���J�S�V���E���P�E�V�K�I�V���T�V�S�T�I�V�X�]���F�Y�W�M�R�I�W�W��
�E�R�H���Y�W�M�R�K���W�T�V�I�E�H�W�L�I�I�X�W���E�R�H���F�V�M�H�K�M�R�K
�W�S�J�X�[ �E�V�I���J�S�V���W�M�Q�T�P�I�V���G�P�M�I�R�X�W����

�0�E�R�H�P�S�V�H�W�����+�I�R�I�V�E�P���Z�W
�7�T�I�G�M�E�P�M�W�X���7�S�J�X�[ �E�V�I�#��

�' �L�S�S�W�I���P�E�R�H�P�S�V�H���W�T�I�G�M�J�M�G���W�S�J�X�[ �E�V�I���J�S�V��

�-�' �&���E�H�Z�M�G�I

�; �L�S�…�W���M�R���W�G�S�T�I�����)�E�G�L���G�S���S�[ �R�I�V���Q�Y�W�X���V�I�K�M�W�X�I�V���J�S�V���1�8�(���-�8���M�J���X�L�I�M�V���X�S�X�E�P���U�Y�E�P�M�J�]�M�R�K
�M�R�G�S�Q�I�����M�R�G�P�Y�H�M�R�K���X�L�I�M�V���W�L�E�V�I���S�J���T�V�S�T�I�V�X�]���M�R�G�S�Q�I�
���M�W���E�F�S�Z�I���X�L�I���X�L�V�I�W�L�S�P�H����
�)�E�W�I�Q�I�R�X�����*�S�V���I�E�G�L���N�S�M�R�X�P�]���S�[ �R�I�H���T�V�S�T�I�V�X�]�����S�R�I���G�S���S�[ �R�I�V���G�E�R���F�I���R�S�Q�M�R�E�X�I�H���X�S
�O�I�I�T���X�L�I���H�M�K�M�X�E�P���V�I�G�S�V�H�W���J�S�V���E�P�P���M�R�G�S�Q�I���E�R�H���I�\�T�I�R�W�I�W����
�(�E�X�E���W�L�E�V�M�R�K�����8�L�E�X���G�S���S�[ �R�I�V���T�V�S�Z�M�H�I�W���X�L�I���J�M�K�Y�V�I�W���X�S���X�L�I���S�X�L�I�V�W�����[ �L�S���X�L�I�R���J�M�P�I���X�L�I�M�V
�S�[ �R���U�Y�E�V�X�I�V�P�]���Y�T�H�E�X�I�W���F�E�W�I�H���S�R���X�L�I�M�V���W�L�E�V�I����
�9�R�I�U�Y�E�P���W�L�E�V�I�W�����8�L�M�W���[ �S�V�O�W���J�S�V���F�S�X�L���I�U�Y�E�P���E�R�H���Y�R�I�U�Y�E�P���S�[ �R�I�V�W�L�M�T�����E�W���P�S�R�K���E�W
�S�[ �R�I�V�W�L�M�T���T�I�V�G�I�R�X�E�K�I�W���E�V�I���G�P�I�E�V����

�.�S�M�R�X�P�]���S�[ �R�I�H���T�V�S�T�I�V�X�M�I�W



�' �P�M�I�R�X�W���W�L�S�Y�P�H���E�P�[ �E�]�W���E�T�T�V�S�Z�I���X�L�I�M�V���U�Y�E�V�X�I�V�P�]���Y�T�H�E�X�I�W���F�I�J�S�V�I���]�S�Y���J�M�P�I���X�L�I�Q�����-�X���T�V�S�X�I�G�X�W���]�S�Y���F�S�X�L
�E�R�H���O�I�I�T�W���E���G�P�I�E�V���V�I�G�S�V�H���S�J���G�S�R�W�I�R�X��

�<�I�V�S���, �5���E�R�H���5�Y�M�G�O�&�S�S�O�W���3�R�P�M�R�I���%�G�G�S�Y�R�X�E�R�X���Q�E�O�I���X�L�M�W���I�E�W�]���[ �M�X�L���S�R�I���G�P�M�G�O���G�P�M�I�R�X���E�T�T�V�S�Z�E�P�W��
�7�E�K�I���4�V�E�G�X�M�G�I���1�E�R�E�K�I�Q�I�R�X�����)�R�K�E�K�I�V�����E�R�H���' �E�T�M�Y�Q���E�P�W�S���P�I�X���]�S�Y���F�Y�M�P�H���E�T�T�V�S�Z�E�P�W���M�R�X�S���]�S�Y�V
�[ �S�V�O�J�P�S�[ ���W�S���R�S�X�L�M�R�K���M�W���Q�E�V�O�I�H���G�S�Q�T�P�I�X�I���Y�R�X�M�P���X�L�I���G�P�M�I�R�X���W�M�K�R�W���S�J�J��

�%�W���[ �M�X�L���:�%�8�����]�S�Y�…�V�I���F�I�W�X���T�P�E�G�I�H���X�S���W�T�S�X���[ �L�I�R���G�P�M�I�R�X�W���E�T�T�V�S�E�G�L���X�L�I���1�8�(���-�8���X�L�V�I�W�L�S�P�H�����%�W�O���E�F�S�Y�X
�E�P�P���M�R�G�S�Q�I���W�X�V�I�E�Q�W�����M�R�G�P�Y�H�M�R�K���T�V�S�T�I�V�X�]�����X�S���K�I�X���X�L�I���J�Y�P�P���T�M�G�X�Y�V�I���E�R�H���T�P�E�R���E�L�I�E�H��

�7�E�K�I���4�V�E�G�X�M�G�I���1�E�R�E�K�I�Q�I�R�X���M�R�G�P�Y�H�I�W���X�L�V�I�W�L�S�P�H���E�P�I�V�X�W�����[ �L�M�P�I���<�I�V�S���, �5���E�R�H���' �E�T�M�Y�Q���P�I�X���]�S�Y���X�V�E�G�O
�M�R�G�S�Q�I���E�G�V�S�W�W���G�P�M�I�R�X�W�����-�J���]�S�Y���H�S�R�…�X���Y�W�I���T�V�E�G�X�M�G�I���Q�E�R�E�K�I�Q�I�R�X���W�S�J�X�[ �E�V�I�����V�Y�R���4�
 �0���V�I�T�S�V�X�W���E�R�H
�V�I�G�S�V�H���X�S�X�E�P�W���M�R���E���W�M�Q�T�P�I���W�T�V�I�E�H�W�L�I�I�X��

�1�8�(���H�I�P�M�Z�I�V�]
�%�T�T�V�S�Z�E�P�W���E�R�H���%�Y�H�M�X���8�V�E�M�P���J�S�V���5�Y�E�V�X�I�V�P�]���9�T�H�E�X�I�W��

�8�V�E�G�O�M�R�K���X�L�V�I�W�L�S�P�H�W

�� �A�õ���Ñ���²�-�-�0���U�²�����õ�
 �<�����X���A�0���4�<�²�
 �Ñ�²�0�Ñ���-�0���Ë�Õ�4�4���ê���0���Õ�U�Õ�0�X
�Ë���õ�Õ�
 �<�ž���Õ�U�Õ�0�X���/�A�²�0�<�Õ�0�£

�\ ���
 �õ�<���0���0�Õ�ë�A���²�0���X���4�����Ë���õ�Õ�
 �<�4���Ë�²�
 ���4�V�õ�<�Ë�ñ���<�����\ �‹�" ���E�‹���õ�

�ë�����Ñ���<�õ�� �Õ�£

�4�V�M�G�M�R�K

�| ���4�õ�<�õ���
 ���\ �‹�" ���E�‹���²�4���Ë���� �-���õ�²�
 �Ë�Õ���V�õ�<�ñ
�²�Ñ�Ñ�Õ�Ñ���U�²���A�Õ��� �́��X���A�¿�0�Õ���
 ���<�����A�4�<���ê�õ���õ�
 �ë�¨
�X���A�¿�0�Õ���� �Õ�Õ�-�õ�
 �ë���Ë���õ�Õ�
 �<�4�����A�<�����ê���<�0���A�Ê���Õ
�²�
 �Ñ���ë�õ�U�õ�
 �ë���<�ñ�Õ�� ���Ë���²�0�õ�<�X���²�������X�Õ�²�0�������
 �ë�£

�1�8�(���-�8���G�V�I�E�X�I�W���R�I�[ �����T�V�I�H�M�G�X�E�F�P�I���X�E�W�O�W���‚ ���E�R�H���[ �M�X�L���X�L�I�Q�����R�I�[ ���T�V�M�G�M�R�K���G�S�R�W�M�H�I�V�E�X�M�S�R�W����
�5�Y�E�V�X�I�V�P�]���Y�T�H�E�X�I�W�����8�V�I�E�X���I�E�G�L���W�Y�F�Q�M�W�W�M�S�R���E�W���E���H�I�J�M�R�I�H���W�I�V�Z�M�G�I���P�M�R�I���M�R���E�H�H�M�X�M�S�R���X�S���X�L�I
�F�S�S�O�O�I�I�T�M�R�K���X�L�E�X���Y�R�H�I�V�T�M�R�W���M�X�����4�V�M�G�I���T�I�V���Y�T�H�E�X�I�����S�V���G�S�Q�F�M�R�I���M�X���M�R�X�S���]�S�Y�V���Q�S�R�X�L�P�]���S�V
�U�Y�E�V�X�I�V�P�]���J�I�I����
�)�R�H���S�J���]�I�E�V���X�E�\���V�I�X�Y�V�R�����-�J���]�S�Y���L�S�P�H���-�' �&���0�I�Z�I�P�������7�%�8�����G�S�R�W�M�H�I�V���S�J�J�I�V�M�R�K���X�L�M�W���E�W���T�E�V�X���S�J���E
�T�E�G�O�E�K�I�����S�V���E�W���E���W�I�T�E�V�E�X�I���T�V�I�Q�M�Y�Q���W�I�V�Z�M�G�I����
�, �]�F�V�M�H���G�P�M�I�R�X�W�����I���K�����W�T�V�I�E�H�W�L�I�I�X�W�������F�V�M�H�K�M�R�K�������X�E�\���T�V�S�H�Y�G�X�
�����' �L�E�V�K�I���J�S�V���X�L�I���E�H�H�M�X�M�S�R�E�P
�G�S�Q�T�P�I�\�M�X�]�����I�W�T�I�G�M�E�P�P�]���M�J���]�S�Y�…�V�I���G�S�R�W�S�P�M�H�E�X�M�R�K���H�E�X�E����
�0�E�R�H�P�S�V�H���G�P�M�I�R�X�W�����4�I�V���T�V�S�T�I�V�X�]���T�V�M�G�M�R�K���M�R���W�S�J�X�[ �E�V�I���Q�I�E�R�W���]�S�Y�V���S�[ �R���J�I�I�W���Q�E�]���R�I�I�H���X�S���V�I�J�P�I�G�X
�X�L�I���W�G�E�P�I���S�J���X�L�I���T�S�V�X�J�S�P�M�S����



�;�M�X�L���S�Z�I�V���������,�1�6�'���E�T�T�V�S�Z�I�H���T�V�S�H�Y�G�X�W���S�R���X�L�I���Q�E�V�O�I�X�����]�S�Y�…�H���F�I���J�S�K�M�Z�I�R���J�S�V
�W�X�M�G�O�M�R�K���[�M�X�L���[�L�E�X���]�S�Y���O�R�S�[����

�5�Y�E�V�X�I�V�P�M�I�W�����<�I�V�S�����5�Y�M�G�O�&�S�S�O�W�����7�E�K�I�����*�V�I�I�%�K�I�R�X�������I�W�X�E�F�P�M�W�L�I�H�����V�I�P�M�E�F�P�I�����E�R�H
�G�P�M�I�R�X���J�V�M�I�R�H�P�]����
�)�R�H���S�J���]�I�E�V���V�I�X�Y�V�R�W����

�&�E�W�M�G���W�I�P�J���I�Q�T�P�S�]�Q�I�R�X���T�V�S�T�I�V�X�]��� ���S�J�X�I�R���H�S�E�F�P�I���M�R���X�L�I��� �̂F�M�K���J�S�Y�V�‰���H�M�V�I�G�X�P�]����
�' �S�Q�T�P�I�\���W�G�L�I�H�Y�P�I�W�����J�S�V�I�M�K�R���M�R�G�S�Q�I�����' �+�8�����V�I�W�M�H�I�R�G�I�
��� ���Q�M�K�L�X���F�I���F�I�W�X
�L�E�R�H�P�I�H���M�R���X�E�\���W�Y�M�X�I�W�����-�6�-�7�����&�8�' �����' �E�T�M�Y�Q�
����

�0�E�R�H�P�S�V�H�W�����' �S�R�W�M�H�I�V���E���G�P�M�I�R�X���T�I�V�W�S�R�E�P�M�W�I�H���E�T�T�V�S�E�G�L���F�P�I�R�H�M�R�K���W�T�V�I�E�H�W�L�I�I�X�W����
�F�V�M�H�K�M�R�K�����]�S�Y�V���I�\�M�W�X�M�R�K���W�S�J�X�[ �E�V�I�����S�V���E���P�E�R�H�P�S�V�H���W�T�I�G�M�J�M�G���W�Y�M�X�I���P�M�O�I���, �E�Q�Q�S�G�O
�[ �M�X�L���E�P�P���X�L�I���F�I�P�P�W���E�R�H���[ �L�M�W�X�P�I�W�����-�J���]�S�Y�V���G�P�M�I�R�X�W���L�E�Z�I���J�S�V�I�M�K�R���T�V�S�T�I�V�X�]�����X�L�E�X
�V�I�H�Y�G�I�W���]�S�Y�V���G�L�S�M�G�I�W���H�S�[ �R���X�S���<�I�V�S���E�R�H���E���J�I�[ ���S�X�L�I�V�W����
�7�T�V�I�E�H�W�L�I�I�X�W�����; �I���E�P�P���L�E�Z�I���X�L�I�Q���•���G�P�M�I�R�X�W���[ �L�S���[ �E�R�X���R�I�I�H���X�S���W�X�M�G�O���X�S���X�L�I�M�V
�W�T�V�I�E�H�W�L�I�I�X�W�����*�S�V���R�S�[ �����, �1�6�' ���P�S�S�O�W���W�I�X���X�S���V�I�G�S�K�R�M�W�I���W�T�V�I�E�H�W�L�I�I�X�W����
�F�V�M�H�K�M�R�K���W�S�J�X�[ �E�V�I���M�R�H�I�J�M�R�M�X�I�P�]�����W�S���M�X�…�W���Y�T���X�S���]�S�Y���X�S���G�L�S�S�W�I���M�J���]�S�Y���[ �E�R�X���X�S
�W�Y�T�T�S�V�X���G�P�M�I�R�X�W���Y�W�M�R�K�����������7�L�I�I�X�W�����%�F�W�S�P�Y�X�I���)�\�G�I�P�����S�V���W�M�Q�M�P�E�V���F�V�M�H�K�M�R�K�����[ �M�X�L���E
�X�E�\���T�V�S�H�Y�G�X���J�S�V���]�I�E�V���I�R�H

�1�8�(���M�R���T�V�E�G�X�M�G�I

�%�G�X�M�S�R���T�S�M�R�X�W

�\ ���4�<���Ê������ �� �Õ�Õ�-�Õ�0�4���� �õ�ë�ñ�<���²�Ñ�Ñ���²���Ë���A�-���Õ�����ê���
 �Õ�V���<�������4
�<�����<�ñ�Õ�õ�0���Õ�W�õ�4�<�õ�
 �ë���4�<�²�Ë�� �ž���
 ���<���0�Õ�õ�
 �U�Õ�
 �<���<�ñ�Õ�õ�0���Õ�
 �<�õ�0�Õ
�4���ê�<�V�²�0�Õ�����õ�
 �Õ�A�-�£

�6�I�Z�M�I�[ ���]�S�Y�V���G�P�M�I�R�X���P�M�W�X���E�R�H���Q�E�T���[ �L�S���[ �M�P�P���I�R�X�I�V���1�8�(���-�8���M�R
�������������������������E�R�H�������������x

�6�I�W�I�E�V�G�L���X�L�I���W�S�J�X�[ �E�V�I���]�S�Y���E�P�V�I�E�H�]���Y�W�I���E�K�E�M�R�W�X���X�L�I�W�I
�V�I�U�Y�M�V�I�Q�I�R�X�W�����E�R�H���M�H�I�R�X�M�J�]���[ �L�I�V�I���F�V�M�H�K�M�R�K���X�S�S�P�W�����P�E�R�H�P�S�V�H
�W�S�J�X�[ �E�V�I�����S�V���T�V�E�G�X�M�G�I���Q�E�R�E�K�I�Q�I�R�X���X�S�S�P�W���Q�E�]���F�I���R�I�I�H�I�H���x

�7�I�X���]�S�Y�V���T�V�M�G�M�R�K���E�R�H���[ �S�V�O�J�P�S�[ ���J�S�V���U�Y�E�V�X�I�V�P�]���Y�T�H�E�X�I�W���I�E�V�P�]���W�S���X�L�E�X
�G�P�M�I�R�X�W���Y�R�H�I�V�W�X�E�R�H���X�L�M�W���M�W���E���R�I�[ �����H�I�J�M�R�I�H���W�I�V�Z�M�G�I���x

�' �S�R�W�M�H�I�V���]�S�Y�V���S�[ �R���H�I�Z�I�P�S�T�Q�I�R�X�����[ �M�X�L���Q�Y�P�X�M���E�K�I�R�X���E�G�G�I�W�W�����]�S�Y
�G�E�R���G�S�P�P�E�F�S�V�E�X�I���[ �M�X�L���X�E�\���U�Y�E�P�M�J�M�I�H���-�' �&���Q�I�Q�F�I�V�W�����S�V���F�I�G�S�Q�I���S�R�I
�]�S�Y�V�W�I�P�J�����x





�-�'�&���M�W���X�L�I���S�R�P�]���9�/���T�V�S�J�I�W�W�M�S�R�E�P���F�S�H�]���X�L�E�X���M�W���H�I�H�M�G�E�X�I�H��
�X�S���F�S�S�O�O�I�I�T�I�V�W���E�R�H���X�L�I���F�S�S�O�O�I�I�T�M�R�K���G�S�Q�Q�Y�R�M�X�]�����3�Y�V���Q�M�W�W�M�S�R��
�M�W���X�S���I�Q�T�S�[�I�V���F�S�S�O�O�I�I�T�I�V�W���E�R�H���T�V�S�Z�M�H�I���E���X�V�Y�W�X�I�H���F�I�R�G�L�Q�E�V�O��

�J�S�V���X�L�I���T�V�S�J�I�W�W�M�S�R��
��

�3�Y�V���Z�M�W�M�S�R���M�W���X�L�E�X���F�I�L�M�R�H���I�Z�I�V�]���K�S�S�H���F�Y�W�M�R�I�W�W���X�L�I�V�I���[�M�P�P���F�I���E���K�S�S�H
�F�S�S�O�O�I�I�T�I�V���E�R�H���F�I�L�M�R�H���I�Z�I�V�]���K�S�S�H���F�S�S�O�O�I�I�T�I�V�����X�L�I�V�I���[�M�P�P���F�I���-�'�&��

�3�Y�V���Q�I�Q�F�I�V�W�L�M�T���G�S�Q�T�V�M�W�I�W���S�Z�I�V�����������������E�G�X�M�Z�I���Q�I�Q�F�I�V�W�����W�X�Y�H�I�R�X�W
�E�R�H���E�T�T�V�I�R�X�M�G�I�W���E�W���[�I�P�P���E�W���Q�S�V�I���X�L�E�R�������������T�V�E�G�X�M�G�I�W�����-�'�&

�Q�I�Q�F�I�V�W���E�V�I���V�I�R�S�[�R�I�H���J�S�V���X�L�I�M�V���L�M�K�L���T�V�S�J�I�W�W�M�S�R�E�P���W�X�E�R�H�E�V�H�W��
�W�S�G�M�E�P���M�R�J�P�Y�I�R�G�I���E�R�H���W�Y�T�T�S�V�X�M�Z�I���R�I�X�[�S�V�O�����8�L�I�]���V�I���T�E�W�W�M�S�R�E�X�I��

�S�Y�X�W�T�S�O�I�R���E�R�H���L�E�Z�I���E���Z�S�V�E�G�M�S�Y�W���E�T�T�I�X�M�X�I���J�S�V���R�I�[���X�I�G�L��

�� �Ê�� �A�<���E�� ��

�k�-�'�&����������


	ICB MTD  Software Guide
	A Practical Guide for Bookkeepers

	Find out more
	Quick refresh: MTD IT Explained
	Timeline
	MTD explained (continued)

