
BBAANNKK  RREECCOONNCCIILLIIAATTIIOONN  
CCoonncciissee  PPrroocceedduurree  

  
11))  TThhee  ccaasshhbbooookk  mmuusstt  bbee  wwrriitttteenn  uupp  ttoo  ddaattee  
��  AAllll  cchheeqquueess  wwrriitttteenn  mmuusstt  bbee  eenntteerreedd  iinn  tthhee  eexxppeennddiittuurree  sseeccttiioonn..  DDoo  nnoott  iinncclluuddee  bbiillllss  rreecceeiivveedd  ffoorr  wwhhiicchh  cchheeqquueess  

hhaavvee  nnoott  yyeett  bbeeeenn  wwrriitttteenn..  
��  CChheeqquueess  mmuusstt  bbee  rraaiisseedd  aanndd  wwrriitttteenn  iinn  tthhee  ccaasshhbbooookk  ffoorr  aallll  eexxppeennddiittuurree  wwhhiicchh  hhaass  bbeeeenn  aapppprroovveedd,,  eevveenn  tthhoouugghh  

tthhee  cchheeqquuee  hhaass  nnoott  bbeeeenn  mmaaiilleedd..  
��  AAllll  mmoonneeyy  ((iinncclluuddiinngg  cchheeqquueess))  ccoolllleecctteedd  mmuusstt  bbee  eenntteerreedd  iinn  tthhee  iinnccoommee  sseeccttiioonn,,  eevveenn  iiff  iitt  hhaass  nnoott  bbeeeenn  bbaannkkeedd..  

22))  TThhee  llaasstt  aavvaaiillaabbllee  bbaannkk  ssttaatteemmeenntt  mmuusstt  bbee  uusseedd..  
��  TThhee  cclloosseerr  tthhee  ssttaatteemmeenntt  ddaattee  iiss  ttoo  tthhee  rreeccoonncciilliiaattiioonn  ddaattee  tthhee  eeaassiieerr  iitt  wwiillll  bbee  ttoo  rreeccoonncciillee..  
��  AAnn  aaccccoouunntt  ccaann  bbee  rreeccoonncciilleedd  ttoo  aannyy  bbaannkk  ssttaatteemmeenntt,,  bbuutt  tthhee  oollddeerr  tthhee  ssttaatteemmeenntt  tthhee  hhaarrddeerr  tthhee  ttaasskk..  
��  IIff  aa  rreeccoonncciilliiaattiioonn  iiss  aatttteemmpptteedd  ttoo  aa  ssttaatteemmeenntt  oollddeerr  tthhaann  aa  mmoorree  rreecceenntt  oonnee  wwhhiicchh  hhaass  bbeeeenn  wwrriitttteenn  uupp  iinn  tthhee  

ccaasshhbbooookk,,  aaddjjuussttmmeennttss  wwhhiicchh  aarree  nnoott    iinncclluuddeedd  iinn  tthhee  ssttaannddaarrdd  rreeccoonncciilliiaattiioonn  ffoorrmm  wwiillll  nneeeedd  ttoo  bbee  mmaaddee  ttoo  
aacchhiieevvee  aa  rreeccoonncciilleedd  bbaallaannccee..    AAvvooiidd  tthheemm,,  ddoonn''tt  ddoo  iitt!!    UUssee  tthhee  llaasstt  ssttaatteemmeenntt  rreecceeiivveedd..  

��  IIff  yyoouu  eexxppeecctt  aa  ssttaatteemmeenntt  ttoo  aarrrriivvee  ttoooo  cclloossee  ttoo  aa  mmeeeettiinngg  ttoo  hhaavvee  ttiimmee  ffoorr  aa  pprrooppeerr  rreeccoonncciilliiaattiioonn,,  iiggnnoorree  iitt  uunnttiill  
nneexxtt  ttiimmee  aanndd  uussee  tthhee  llaatteesstt  ssttaatteemmeenntt  yyoouu  hhaavvee  ffoorr  wwhhiicchh  tthheerree  iiss  eennoouugghh  ttiimmee  ttoo  ddoo  tthhee  jjoobb  pprrooppeerrllyy..  

33))  EEnntteerr  tthhee  BB//SS  ddeettaaiillss  ffrroomm  tthhee  ssttaatteemmeenntt  iinnttoo  tthhee  ccaasshhbbooookk..  
��  AAllll  bbaannkk  cchhaarrggeess  aanndd  ggoovveerrnnmmeenntt  ttaaxxeess  aanndd  dduuttiieess  aarree  eexxppeennsseess  aanndd  mmuusstt  bbee  eenntteerreedd  iinn  tthhee  eexxppeennddiittuurree  

sseeccttiioonn  ooff  tthhee  ccaasshhbbooookk..  
��  AAllll  ddeebbiittss  ((ii..ee..  ddeedduuccttiioonnss  oorr  eexxppeennsseess))  sshhoowwnn  oonn  tthhee  bbaannkk  ssttaatteemmeenntt  tthhaatt  aarree  nnoott  tthhee  rreessuulltt  ooff  aa  cchheeqquuee  mmuusstt  

bbee  eenntteerreedd  iinn  tthhee  eexxppeennddiittuurree  sseeccttiioonn  ooff  tthhee  ccaasshhbbooookk..  
��  AAnnyy  bbaannkk  iinntteerreesstt  rreecceeiivveedd  mmuusstt  bbee  eenntteerreedd  iinn  tthhee  iinnccoommee  sseeccttiioonn  ooff  tthhee  ccaasshhbbooookk..  
��  SShhooww  aallll  tthheessee  eennttrriieess  wwiitthh  ""BB//SS""  iinn  tthhee  ""CChheeqquuee  NNuummbbeerr""  oorr  ""RReecceeiipptt  NNuummbbeerr""  ccoolluummnn..  

44))  CChheecckk  aallll  tthhee  bbaannkk  ssttaatteemmeenntt  ddeettaaiillss  aaggaaiinnsstt  tthhee  ccaasshhbbooookk  eennttrriieess..  
��  CChheecckk  lliinnee  bbyy  lliinnee  tthhaatt  eeaacchh  ddeebbiitt  eennttrryy  oonn  tthhee  bbaannkk  ssttaatteemmeenntt,,  iinncclluuddiinngg  aallll  bbaannkk  cchhaarrggeess  aanndd  ggoovveerrnnmmeenntt  

ttaaxxeess  hhaass  aa  ccoorrrreessppoonnddiinngg  eennttrryy  iinn  tthhee  ccaasshhbbooookk  aanndd  tthhaatt  tthhee  cchheeqquueess  aarree  ffoorr  tthhee  aammoouunnttss  wwrriitttteenn  oonn  tthhee  cchheecckk  
bbuuttttss..    PPllaaccee  aa  ppeenncciill  ttiicckk  aaggaaiinnsstt  eeaacchh  iitteemm  iinn  tthhee  ccaasshhbbooookk  aanndd  bbaannkk  ssttaatteemmeenntt  aanndd  oonn  tthhee  cchheeqquuee  bbuutttt  aass  tthheeyy  
aarree  cchheecckkeedd..  

��  CChheecckk  tthhee  iinnccoommee  iitteemmss  iinn  tthhee  ssaammee  mmaannnneerr,,  uussiinngg  tthhee  ddeeppoossiitt  bbooookk  bbuuttttss  ttoo  vveerriiffyy  eennttrriieess..  
��  WWhheenn  yyoouu  aarree  ffiinniisshheedd,,  eevveerryy  lliinnee  oonn  tthhee  bbaannkk  ssttaatteemmeenntt  sshhoouulldd  hhaavvee  aa  ttiicckk..    AAnnyy  uunnttiicckkeedd  lliinnee  mmuusstt  bbee  ddoouubbllee  

cchheecckkeedd  aanndd  iiff  nneecceessssaarryy  hhaavvee  aapppprroopprriiaattee  eennttrriieess  mmaaddee  iinn  tthhee  ccaasshhbbooookk..  YYoouu  ccaannnnoott  aaddvvaannccee  ssuucccceessssffuullllyy  
uunnttiill  tthhiiss  sstteepp  hhaass  bbeeeenn  aacchhiieevveedd  aanndd  eevveerryy  lliinnee  hhaass  aa  ccoorrrreessppoonnddiinngg  ccaasshhbbooookk  eennttrryy..  

55))  CCaallccuullaattee  tthhee  ccaasshhbbooookk  bbaallaannccee..  
��  TTaakkee  tthhee  bbaallaannccee  bbrroouugghhtt  ffoorrwwaarrdd  aatt  tthhee  bbeeggiinnnniinngg  ooff  tthhee  yyeeaarr,,    AADDDD  tthhee  ttoottaall  iinnccoommee  aass  sshhoowwnn  iinn  tthhee  ccaasshhbbooookk  

ffoorr  tthhee  yyeeaarr  ttoo  ddaattee  aanndd    DDEEDDUUCCTT  tthhee  ttoottaall  eexxppeennddiittuurree  ffoorr  tthhee  yyeeaarr  ttoo  ddaattee  ttoo  aarrrriivvee  aatt  tthhee  aaccccoouunntt  bbaallaannccee  
aaccccoorrddiinngg  ttoo  yyoouurr  ccaasshhbbooookk::  

BBAALLAANNCCEE  BBRROOUUGGHHTT  FFOORRWWAARRDD    $$  
AADDDD::    IINNCCOOMMEE    YYTTDD      $$  
LLEESSSS::  EEXXPPEENNSSEESS  YYTTDD      $$  
==  BBAALLAANNCCEE  PPEERR  CCAASSHHBBOOOOKK    $$  

  
��  ""YYeeaarr  ttoo  DDaattee""  iinn    tthhiiss  sseennssee  iiss  tthhee  yyeeaarr  ffrroomm  iittss  bbeeggiinnnniinngg  ((ii..ee..  11  JJuullyy  nnoorrmmaallllyy))  ttoo  tthhee  rreeccoonncciilliiaattiioonn  ddaattee  ((ii..ee..  tthhee  

ddaattee  aatt  wwhhiicchh  yyoouu  aarree  rreeccoonncciilliinngg  tthhee  aaccccoouunntt..))..      
��  NNoorrmmaallllyy  tthhee  rreeccoonncciilliiaattiioonn  ddaattee  wwiillll  bbee  tthhee  llaasstt  ddaattee  oonn  wwhhiicchh  yyoouu  rreecceeiivveedd  oorr  ssppeenntt  mmoonneeyy,,  ccoommmmoonnllyy  tthhee  ddaattee  

ooff  tthhee  llaasstt  mmeeeettiinngg..  

66))  LLiisstt  aanndd  tthheenn  ttoottaall  aallll  tthhee  uunnpprreesseenntteedd  cchheeqquueess  ((oonn  tthhee  rreeccoonncciilliiaattiioonn  ffoorrmm..))  
��  UUnnpprreesseenntteedd  cchheeqquueess  aarree  aallll  tthhoossee  cchheeqquueess  wwhhiicchh  yyoouu  hhaavvee  wwrriitttteenn  ((iissssuueedd  oorr  nnoott))  wwhhiicchh  hhaavvee  bbeeeenn  eenntteerreedd  iinn  

tthhee  ccaasshhbbooookk  bbuutt  hhaavvee  nnoott  yyeett  bbeeeenn  sshhoowwnn  oonn  aa  bbaannkk  ssttaatteemmeenntt..  
��  AAllll  ooff  tthhee  cchheeqquueess  yyoouu  hhaavvee  wwrriitttteenn  iinn  tthhee  ccaasshhbbooookk  wwhhiicchh  ddiidd  nnoott  rreecceeiivvee  aa  ttiicckk  iinn  sstteepp  44  aarree  uunnpprreesseenntteedd  

cchheeqquueess..  
��  EEaarrllyy  iinn  tthhee  yyeeaarr,,  aannyy  uunnpprreesseenntteedd  cchheeqquueess  sshhoowwnn  iinn  tthhee  ffiinnaall  aaccccoouunnttss  ffoorr  tthhee  pprreevviioouuss  yyeeaarr  aanndd  tthhaatt  hhaavvee  ssttiillll  

nnoott  bbee  pprreesseenntteedd  ((sshhoowwnn  oonn  aa  bbaannkk  ssttaatteemmeenntt))  wwiillll  nneeeedd  ttoo  bbee  aaddddeedd  ttoo  yyoouurr  lliisstt..  

77))  RReeccoonncciillee  tthhee  aaccccoouunntt  ccaasshhbbooookk  bbaallaannccee  ttoo  tthhee  bbaannkk  ssttaatteemmeenntt  bbaallaannccee..  
��  FFiillll  iinn  tthhee  bbooxxeess  oonn  tthhee  rreeccoonncciilliiaattiioonn  ffoorrmm  
��  MMoosstt  ooff  tthhee  ttoottaall  ss  aarree  aallrreeaaddyy  ddoonnee..  
��  TThhee  ffoorrmm  rreeppeeaattss  tthhee  ccaasshhbbooookk  bbaallaannccee  pprroocceedduurree  sshhoowwnn  iinn  55  aabboovvee..  TThhiiss  iiss  nnoott  eesssseennttiiaall,,  bbuutt  iitt  hheellppss  yyoouurr  

aauuddiieennccee  uunnddeerrssttaanndd  wwhhaatt  iiss  ggooiinngg  oonn..  IItt  wwoouulldd  bbee  qquuiittee  OOKK  ttoo  ssiimmppllyy  sshhooww  ""BBaallaannccee  ppeerr  CCaasshhbbooookk""  aass  aann  
eennttrryy  iinn  ppllaaccee  ooff  tthhee  ddeettaaiill..  

��  ""DDeeppoossiittss  nnoott  sshhoowwnn""  iiss  aallll  tthhee  mmoonneeyy  yyoouu  hhaavvee  bbaannkkeedd  bbuutt  wwhhiicchh  iiss  nnoott  sshhoowwnn  oonn  tthhee  bbaannkk  ssttaatteemmeenntt..  BBaannkkiinngg  
sshhoouulldd  hhaavvee  bbeeeenn  ddoonnee  aafftteerr  tthhee  ssttaatteemmeenntt  ddaattee  ((ootthheerrwwiissee  tthheerree  mmiigghhtt  bbee  aa  bbaannkk  pprroobblleemm  oorr  wwoorrssee  ))  aanndd  yyoouu  
sshhoouulldd  bbee  aabbllee  ttoo  pprreesseenntt  vvaalliidd  ddeeppoossiitt  sslliipp  bbuuttttss  ttoo  pprroovvee  tthhee  ddeeppoossiittss  iiff  nneecceessssaarryy..  

��  ""MMoonneeyy  nnoott  bbaannkkeedd""  iiss  aannyy  mmoonneeyy  yyoouu  aarree  hhoollddiinngg  wwhhiicchh  hhaadd  nnoott  bbeeeenn  bbaannkkeedd  bbuutt  iiss  sshhoowwnn  iinn  tthhee  ccaasshhbbooookk..  
((LLiikkee  tthhee  LLiioonn  MMiinntt  mmoonneeyy  oolldd  JJaacckk  bbrroouugghhtt  aarroouunndd  FFrriiddaayy  nniigghhtt))..  YYoouu  sshhoouulldd  aallssoo  bbee  pprreeppaarreedd  ttoo  vveerriiffyy  tthhiiss  
mmoonneeyy  iiff  tthhee  nneeeedd  sshhoouulldd  eevveerr  aarriissee..  


