
1  Quantum EOY Payroll Procedures 12‐12‐13 * Geneva * 888 747‐4077 * mail: support@genevasoftware.com 

 

 
 

End of Year Payroll Procedures 2013 
 
 
 
 
1.  Run Clear Employee Totals (Periodic Processing) after the last Payroll run for 2013 
 
 
2.  Run a Tax History Verification with the Year‐End Report box clicked and verify 
 
 
3.  Make any necessary adjustments to employee amounts and deductions and W2 keys as needed 
 
 
4.  Run the W2 Preview Report and verify 
 
 
5.  Print your W2 Forms 
 
 
6.  Create your W2 MMREF Electronic File, Test it with AccuWage and submit to Federal Government 
 
 
 

 

Geneva Quantum Change Notice:  12‐10‐13 
 
PRYRTPW2 – This program creates the MMREF file that is to be submitted to the Federal Government.  The name 
of the File it creates is “W2REPORT”.  Changes made for 2013: 
 

 Employer Contact Name (position 222‐248) 

 Employer Contact Phone Number and Extension (position 249‐268) 

 Employer Contact Fax Number (position 269‐278) 

 Employer Contact Email Address (position 279‐318) 
 
 
PRYR1003 – This program creates the Electronic File (MMREF format) to be submitted to the State of Georgia.  
Same modifications as the PRYRTPW2 file creation program. 
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1.  Run Clear Employee Totals 
 
 
As you know you need to run this program at the beginning of each Quarter to clear out employee 
Quarter‐to‐Date totals.  When you run it for the Fourth Quarter it will run in “Year End” mode (clearing 
out Quarter‐to‐Date and Year‐to‐Date employee totals).  Running it for the Fourth Quarter will also push 
the data to the Payroll History files that are used to print W2 information. 
 
This program is found on the Payroll / Periodic Processing menu.  When you run it for the Fourth 
Quarter you will something like this: 
 
 

 
 
 
Make absolutely certain you are completely finished with all your 2013 Payroll runs before you start this 
process.  There is no easy way of “going back”. 
 
 
 
 
Don’t forget—you do not have to run your W2 forms and file before the first payroll of the new calendar 
year. 
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2.  Tax History Verification Report   
 
 
This program is found on the Payroll / Year End Processing menu. 
 

 
 
 
This program produces a detail report of each employee’s quarterly totals and their deduction codes by 
W2 Print Key.  You may want to confirm your W2 Print Key designations are up to date (Maintenance / 
Deduction/Earning Codes). 
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3.  Make any Necessary Changes to the Employee W2 Information 
 
 
You can make any necessary changes to an employee’s year‐end W2 information through the Pre W‐2 
Processing Program (also found on the Year End Processing menu). 
 
 

 
 
 
Don’t forget the W2 Print Keys for Cost of Employer Health Care is “DD”.  This needs to be set up as a 
Miscellaneous W2 Code in Quantum.  You can either manually input them employee by employee 
through this screen or import them through a spreadsheet.  
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4.  Run the W2 Preview Report 
 
 
This program is also found on the Payroll Year End Processing menu.  It is a summary listing showing you 
what will print on your W2 forms and is designed for easy review and verification. 
 
 

 
 
 
Double check the Grand Totals (reconciling to your Tax History Verification Report totals). 
 
Go back and forth between Pre W2 Processing and this report until you are satisfied the data is 
complete and ready for W2 printing and MMREF file creation. 
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5.  Print W2 Forms 
 
The program is PRYRLDUB for the 4‐Up and PRYRLSCN for the 2‐Up forms.  These programs will print the 
W2 print file to the Payroll Spooler.   Geneva recommends you view it first and perhaps print the 
complete file on standard white laser paper before committing your W2 forms to the printer.  Make 
certain everything lines up.  You must print these W2 forms through a non‐queued printer using the 
correct Printer Specification. 
 
Here is what the Four Up W2 Forms (recommended) will look like: 
 

 



7  Quantum EOY Payroll Procedures 12‐12‐13 * Geneva * 888 747‐4077 * mail: support@genevasoftware.com 

 

Non‐Queued Printer – 4Up Forms Printing 
 

 
 
 
Non‐Queued Printer – 2Up Forms 
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6.  Create your W2 MMREF Electronic File 
 
This program is found on the Payroll / Year End Processing menu and may be listed as “Create W2 
Media”.  The name of the program is PRYRTPW2. 
 
 

 
 
 
Running this program will create a file called “W2REPORT”.  That is the file you will want to pass through 
the AccuWage verification programs (downloaded from the Federal Government Website) and 
eventually submit to the Government. 
 
The link to download the AccuWage program is www.socialsecurity.gov/employer/accuwage 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Congratulations.  You are through with the Payroll Year End W2 processing for 2013. 


