
How	
  to	
  Input	
  Journals	
  
	
  
To	
  input	
  a	
  Journal	
  click	
  on	
  Accounts	
  and	
  Journals	
  and	
  Add	
  
	
  

	
  
	
  
Type	
  in	
  the	
  details	
  including	
  the	
  Date,	
  the	
  Amount	
  and	
  which	
  Nominal	
  you	
  are	
  Debiting	
  and	
  
which	
  Nominal	
  you	
  are	
  Crediting	
  and	
  click	
  on	
  Ok.	
  	
  
	
  

	
  
	
  
If	
  there	
  is	
  more	
  than	
  1	
  line	
  to	
  your	
  Journal	
  then	
  you	
  can	
  click	
  on	
  the	
  Journal	
  entry	
  to	
  edit	
  it	
  
and	
  click	
  on	
  Add	
  New	
  Line.	
  
	
  

	
  


