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Transaction Reports 
Transaction reports include the following: 

• Accruals 

• Earnings and Hours 

• Earnings/Deductions Summary 

• EFT Direct Deposit 

• EFT Transactions 

• Hours analysis 

• Manual Checks 

• Payroll Processing Exceptions 

• Payroll Register 

• Pre‐Check Payroll Register 

• Tax Calculation Analysis 

• Timecards 

• Workers’ Compensation 
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Accruals 

For posted paychecks and entries made in transaction history, you can choose to produce: 

• An accrual report that shows the hours and amounts that have been accrued and paid. Choose to 
report in detail, in summary, or the current balances.  

• An accrual carryover log that shows the accrual amounts or hours that were carried over to the 
start of a new accrual period.  
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Earnings and Hours 

If you choose the calendar year totals style, the report shows month‐to‐date, quarter‐to‐date, and 
year‐to‐date totals for each employee, as of the month and year for which you print the report. 
If you choose the date range style, the report shows data for the selected date range, and for 
employees selected by employee range and/or selection list. 
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Earnings/Deduction Summary 

If you choose the calendar year totals style, the report shows month‐to‐date, quarter‐to‐date, and 
year‐to‐date totals for each employee, as of the month and year for which you print the report. 
If you choose the date range style, the report shows data for the selected date range. If you choose the 
current balances style, the report shows current balances for accruals and advances. 
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EFT Direct Deposit 

Print the EFT Direct Deposit report to verify the details of the EFT (direct deposit) file that you 
generated before you submit the file to your bank.  
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EFT Transactions 

This report includes information about each direct deposit transaction, such as the employee’s 
number and name, the employee’s bank account information, the paycheck number, and the amount 
deposited. You can specify the range of employees, check dates, and banks to report.  
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Hours Analysis 

Print the Hours Analysis report to show the hours (regular, overtime, shift) that were paid for each 
earning on an employee’s paycheck. The report also shows the hours that were paid and accrued for 
each accrual that appears on the paycheck. 
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Manual Checks 

The Manual Check report includes the following information: 

• Employee number and full name. 

• Check date, check number, number of times the employee was late, bank account, and the 
amount of the check. 

• For each item listed on the check, a description; the item amount; G/L accounts associated with 
the item; the number of hours, number of pieces, or base amount, if appropriate; the rate/amt/pct, 
and the workersʹ compensation group/code. 

• Dollar amount totals are listed for salary and wages, reported tips disbursements, vacation pay, 
sick time pay, compensatory time pay, total earnings, and all other items included on the manual 
checks. 

• Hour report totals are listed for regular hours, overtime hours, shift hours, vacation accrual 
hours, sick accrual hours, and compensatory time accrual hours. 

• The number of checks printed for the range of check dates and employees selected. 
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Payroll Register 

This report includes the following information: 
• Check date, amount of checks, calculation sequence, and posting sequence.  
• Employee number, name, social security number, and times late. 
• A list of the employeeʹs earnings/deductions and taxes, itemized with amount, G/L accounts, 

number of pieces or base amount, if appropriate, the rate/amt/pct, and the workersʹ 
compensation group/code. 

• Dollar amounts of the employeeʹs total earnings, deductions, and taxes. 
• A list of the employerʹs contributions and taxes, itemized with amount, G/L accounts, the number 

of pieces or base amount, if appropriate, the rate/amt/pct, and the workersʹ compensation 
group/code. 

• Dollar amount totals are listed for salary and wages, reported tips disbursements, vacation pay, 
sick time pay, compensatory time pay, total earnings, employee deductions, employee taxes, 
expense reimbursements, reported tips ‐ noncash, total amount of checks, employer 
contributions, employer taxes, cash benefits, and noncash benefits. 

• Hour totals are listed for regular hours, overtime hours, shift hours, vacation accrual hours, sick 
accrual hours, and compensatory time accrual hours. 
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Pre-Check Payroll Register 

This report includes the following information: 
• Check date, amount of check, and calculation sequence. 
• Employee number, name, social security number, and times late. 
• List of the employeeʹs earnings/deductions and taxes, itemized with amounts, G/L accounts, the 

number of pieces or base amount, if appropriate, the rate/amt/pct, and the workersʹ 
compensation group/code. 

• Dollar amounts of the employeeʹs total earnings, deductions, and taxes. 
• List of the employerʹs contributions and taxes, itemized with amounts, G/L accounts, the number 

of pieces or base amount, if appropriate, the rate/amt/pct, and the workersʹ group/ compensation 
code. 

• Dollar amount for the employerʹs total contributions for the employee. 
• Dollar amount for the employeeʹs total taxes for the employee.  
• Dollar amount totals are listed for salary and wages, reported tips disbursements, vacation pay, 

sick time pay, compensatory time pay, total earnings, total employee deductions, total employee 
taxes, expense reimbursements, reported tips ‐ noncash, total amount of checks, total employer 
contributions, total employer taxes, cash benefits, and noncash benefits. 

• Hour totals are listed for regular hours, overtime hours, shift hours, vacation accrual hours, sick 
accrual hours, and compensatory time accrual hours. 
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Payroll Processing Exceptions 

The Payroll Processing Exceptions Report lists error conditions that the system encounters during 
processing. For example, in the Manual Checks function, you may have entered a G/L account that 
has been set to Inactive or you may have entered a cost center override that results in an invalid G/L 
account.  
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Tax Calculation Analysis 

If you print the calendar year totals style, the report shows month‐to‐date, quarter‐to‐date, and year‐
to‐date totals for each employee, as of the month and year for which you print the report. If you print 
the date range style, the report shows data for the selected date range.  
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Timecards 

This report includes the following information: 

• Employee number and full name. 
• Timecard number, description, and status. 
• The employeeʹs times late in the pay period. 
• Earning/deduction information entered for the pay period. 
• Tax overrides for the pay period. 
• Total hours for regular and shift earnings, total hours for vacation, sick, and compensatory time 

paid and accrued, and total amounts for vacation, sick, and compensatory time paid.  

 



Transaction Reports 

226    Reports Catalog 

Workers’ Compensation 

This report can be printed either by assessment or totals: 
Information printed on the assessment reports includes the following. Note that the detail version of 
the report breaks the information down by employee (number and name) and prints totals at the end; 
the summary version prints totals only. 

• Workers’ compensation group, code, description, and rate. 

• Employee total pay, excess earnings, assessable earnings, and the assessment. 

• Workersʹ compensation code totals. Company totals print at the end of the report. 

Information printed on the totals reports includes the following. Note that the detail version of the 
report breaks the information down by paycheck and earning/deduction. The summary version 
prints totals only.  

• Workersʹ compensation group, code, and description. 

• The employeeʹs hours worked (regular and overtime) and pay amounts (regular, overtime and 
total). 
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