
	  

	  

	  
How	  to	  do	  a	  VAT	  3	  Return	  

	  
When	  it	  is	  time	  to	  file	  your	  VAT	  with	  Revenue	  click	  on	  the	  Report	  button	  and	  click	  on	  ‘All	  Reports’	  
and	  then	  click	  on	  VAT	  Reports	  and	  click	  on	  VAT	  3.	  

	  
Select	  the	  VAT	  period	  starting	  and	  ending	  eg.	  will	  be	  the	  same	  if	  you	  are	  on	  bi-‐monthly	  VAT	  returns	  
but	  if	  you	  are	  on	  annual	  or	  4	  or	  6	  month	  then	  you	  should	  select	  the	  starting	  two-‐month	  period	  and	  

the	  ending	  two-‐month	  period.	  Click	  on	  Apply.	  But	  before	  you	  file	  this	  information	  with	  Revenue	  click	  
on	  the	  Amount	  in	  ‘VAT	  on	  Sales’	  to	  bring	  up	  the	  VAT	  Reconciliation	  Report	  so	  you	  can	  drilldown	  into	  
the	  detail	  of	  the	  VAT	  report.	  

	  

	  
	  
Once	  you’ve	  clicked	  on	  the	  number	  below	  ‘VAT	  on	  Sales’	  or	  T1	  you’ll	  see	  this	  screen:	  

	  
	  

You’ll	  get	  a	  listing	  of	  the	  transactions	  that	  make-‐up	  the	  T1	  or	  T2.	  



	  

	  

	  
	  
You	  should	  check	  this	  list	  to	  make	  sure	  that	  the	  transactions	  make	  sense.	  T1	  is	  a	  listing	  of	  your	  Sales	  

Invoices	  and	  if	  you	  are	  on	  Cash	  Receipts	  basis	  for	  VAT	  then	  you’ll	  see	  a	  payment	  date	  column	  also.	  
This	  means	  that	  the	  Invoices	  that	  will	  show	  in	  the	  listing	  are	  the	  ones	  that	  you	  marked	  as	  paid	  during	  

the	  VAT	  period.	  
	  
If	  this	  list	  looks	  good	  to	  you	  then	  you	  should	  print	  it	  and	  keep	  it	  with	  your	  VAT	  paperwork.	  

	  
Click	  on	  the	  Back	  button	  and	  go	  through	  the	  same	  exercise	  for	  T2	  for	  your	  Purchase	  Invoices.	  
	  

If	  you’ve	  had	  EU	  transactions	  then	  these	  will	  be	  listed	  in	  E1	  for	  Sales	  to	  EU	  countries	  and	  E2	  for	  
Purchases	  from	  EU	  countries.	  If	  there	  is	  an	  amount	  other	  than	  0	  showing	  in	  E1	  or	  E2	  then	  you	  should	  
click	  on	  this	  and	  print	  the	  listing	  for	  these	  as	  well	  and	  keep	  it	  with	  your	  VAT	  records.	  

	  
Notice	  the	  Link	  button	  in	  the	  listing.	  If	  any	  of	  the	  transactions	  look	  off	  to	  you	  then	  you	  can	  click	  on	  
this	  link	  and	  it	  will	  take	  you	  back	  to	  where	  you	  entered	  the	  transaction	  so	  you	  can	  verify	  it	  or	  make	  

changes	  as	  needed.	  
	  
When	  you’ve	  confirmed	  that	  your	  VAT	  is	  accurate	  and	  you’ve	  entered	  the	  data	  on	  to	  the	  Revenue	  

website	  then	  you	  should	  close	  your	  VAT	  period	  so	  that	  you	  cannot	  inadvertently	  make	  changes	  to	  it.	  
	  
Closing	  your	  VAT	  period:	  

Click	  on	  Tools	  and	  Locks	  and	  click	  on	  the	  button	  that	  says	  ‘I	  understand.	  Please	  proceed’	  under	  VAT	  
Periods.	  



	  

	  

	  
	  

Select	  the	  VAT	  Period	  and	  click	  on	  OK	  to	  message	  that	  pops	  up	  to	  close	  it.	  

	  
	  

Note:	  Make	  sure	  you	  close	  each	  2-‐month	  period	  that	  relates	  to	  your	  return.	  
	  
	  


