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Introduction 

 

The Construction and Engineering industry is an ever‐changing  market and to keep up with 

these changes, robust business applications are a must. JT Construct’s state‐of‐the‐art features 

such as Retention, AIA Billing, Committed Costs, Change Order Management, and Pay When 

Paid, enhance the robust features in Microsoft Dynamics 365 Business Central and make the 

cloud‐based application viable to the construction industry. This user’s guide provided step‐by‐

step instruction or the user in the operation of JT Construct. Additional information on the use 

of Microsoft Dynamics 365 Business Central can be found in the Resources section of this 

document. For support regarding the use of JT Construct or items mentioned in the document, 

please submit a support request to www.jttecsolutions.com/support. 
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Retention/Retainage  

Install this extension and two new segments  will be added to the Chart of Accounts table, No. 

10450 Accounts Receivable – Retention and No. 20150 Accounts Payable – Retention (see 

screenshots below). These two accounts will serve as the buckets that will hold retention 

removed from an AR (Accounts Receivable) or AP (Accounts Payable) invoice until the retention 

is released and the account is properly debited or credited. 
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In regard to invoicing, retention is handled similarly in both Accounts Payable and Accounts 

Receivable. However, there are some slight differences between the two.  

 

Accounts Receivable 

In Accounts Receivable, the process begins with a job . This is due in part to “Sales Invoices” not 

allowing manual entry of a Job No. or Job Task No. on the Invoice lines. So, an invoice can be 

created for a job in three ways: the overall job, the job task, and the job planning line.  

To create a Sales Invoice based on a Job Task: 1.) drill down into the specific Job desired. 2.) 

from the “Tasks” section on the “Job Card” select “Line”. 3.) select the “Documents” dropdown. 

4.) From the dropdown select “Create Sales Invoice”. 5.) fill in the “Job No.” and “Job Task No.” 

that will be invoiced.  

Note: This same process can be used to create a Sales Invoice for the entirety of the job, but the 

field “Job Task No.” must be remain blank. 
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Creating a Sales Invoice from the Job Planning lines follows a similar process. 1.) drill down into 

the planning lines from the job task. 2.) select “Process”. 3.) select “Create Sales Invoice”. 4.) On 

the modal 4a.) select “Create New Invoice” and specify the posting date.  or 4b.)  choose an 

invoice that will have the details appended to from “Append to Sales Invoice No.”.  

 

 

 

Upon invoice creation or appending, it is now accessible to have the percent retainage specified 

or removed.  

To access the invoice and enter the percent for retainage: 1.) access the “Sales Invoices” page. 

2.) drill down into the desired invoice. 3.) enter the percent retained in the “Percent Retainage” 

field. 3.) click off the field. 4.) a new line will be added to the invoice that will reflect the 

amount of retainage removed based on the percent 5.) this same retention amount will be 

filled in the “Retainage” field. 6.)  the total invoice amounts will automatically reflect the 

retention removed. 7.) review the new amounts 7.) if amounts are to satisfaction the invoice 

can now be posted. 
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The retained amount when the invoice is posted will be held in the “Chart of Accounts” under 

Accounts Receivable – Retention. This amount is also stored in a table “Sales Invoice Retention” 

located under the “Retention” dropdown in the header. 
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Sales Invoice Retention is a table that makes it easy to keep track of the sales retention for a 

specific customer and job and to release it when contract retention terms are met. Each line on 

the table provide drill down capabilities to see a breakdown of the accrued retention based on 

the invoices(bills) sent to a customer for a specific job. 
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For Retention release and payment, use the “Release Retention” action and a new Sales Invoice 

will be created and the lines for this new invoice will be based on the retention held from the 

previous invoices. 
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Accounts Payable 

 

Accounts Payable, while also tied to a job  begins with the Purchase Invoice as the system 

allows for a Job No. and Job Task No. to be specified on the Purchase Invoice Lines manually. 

 

 

Once the invoice header and line details have been filled out: 1.) fill in the percent retainage 

field with the percent that will be retained from the invoice. 2.) click off the field 3.) a new line 

will be added to the invoice to signify the retainage removed 4.) this new line amount will also 

fill the “Retainage” field. 5.)  the total invoice amounts will automatically reflect the retention 

removed. 6.) review the new amounts 7.) if amounts are to satisfaction the invoice can now be 

posted. 
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The retained amount, when the invoice is posted will be held in the “Chart of Account” under 

Accounts Payable – Retention. This amount is also stored in a table “Purchase Invoice 

Retention” located under the “Retention” dropdown in the header. 
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Purchase Invoice Retention is a table that makes it easy to keep track of the Purchasing 

retention for a specific vendor and job. And to release the retention per contact or agreed 

terms. Each line on the table provides the ability to drill down to see a breakdown of the 

accrued retention based on the invoices received from a vendor for a specific job. 

 

 

 

 

To release the retention for the vendor, use the “Release Retention” action and a new Purchase 

Invoice will be created and the lines for this new invoice will pre‐populate with the amounts 

retention held from previous invoices. 
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AIA Billing 

 

AIA Billing has been set as a function within “Posted Sales Invoices” and there are 2 (two) ways 

to generate an AIA Bill.  
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The first way of creating an AIA Bill: 1.) Navigate to the Posted Sales Invoices screen. 2.) select 

the “Actions” dropdown. 3.) select “Electronic Document”. 4.) select “AIA Bill”. 

 

 

Upon selecting “AIA Bill” a modal for selecting the invoice that is desired will open. 5.) Set the 

filter value to the invoice desired for the AIA Bill. 6.) select the desired option: “Send To..”, 

“Print”, or “Preview”.  

 

 

 

Regardless of the option selected the AIA Bill (see screenshots below using the “Preview” 

option) form will be filled in with the appropriate data and can be printed to fill in the 

remaining data or have a PDF editor used to do the same. 
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The second way to generate an AIA Bill: 1.) drill down to the specific Sales Invoice desired 2.) 

select the “Actions” dropdown 3.) select “Electronic Document”. 4.) select “AIA Bill”. 
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Upon selecting the AIA Bill action from this page, the document will download as a PDF and will 

have the same format as the above preview. 

 

 

Committed Cost 

 

Committed Cost is a field on the Job Task lines that will accrue based on the Purchase Orders 

tied to that specific Job and Job Task. The field allows drill down so that a list of all the Purchase 

Orders that make up the amount shown on the line can be seen. This list can be further drilled 

into to see the specific details of each Purchase Order. 

 

With Committed Cost being an accrual of all Purchase Orders that have a specific Job and Job 

Task noted on the Purchase Order Lines, the process automated and tied to base system’s 

Purchase Order creation. 1.) create a new purchase order. 2.) fill in the header details. 3.) fill in 

the line details making sure to specify “Job No.” and “Job Task No.”. 4.) upon completion 

Committed Cost for the specified Job and Job Task will have accrued based on the amount of 

the purchase order. 
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Once a Purchase Order has been posted and noted as invoiced, the committed cost will be 

turned into actual cost. 

 

Change Orders 

 

Change Orders functions resides in the  “Change Orders” tab. 

 

 

When opening the Change Orders page, all change orders are displayed within the change 

order table. From an initial glance, details are shown such as the Title, Change Order Number, 

Project, and the cost/price of the whole change order. Much like the other tables in Business 

Central, the table items can be drilled into to view more in‐depth details on the change order. 
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To create a change order: 1.) select the “New” action in the header. 2.) fill in the general 

information for the Change Order. 

 

 

If all the details aren’t able to be filled in, that is fine, just fill in the details applicable as the 

Change Order can be revisited to fill in the rest of the details in the header later. 

3.) fill in the description for the Change Order Task. 3.) select Start Date, End Date, Budget, or 

Billable. 4.) fill in the Change Order Line details  
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The tasks in Change Orders act similarly to the Tasks in Jobs. The difference is that the Change 

Order Task Number cannot be manually filled in and will take the format of CO‐[Number]‐

T[Number] this is to signify the Change Order number in the system and the task number. This 

is done so that when the change order has been applied to the job and a new job task has been 

created for the change order. This task can be drilled down where the full details of the change 

order can be accessed from the Job Task Lines. Besides that difference a user can drill down 

from “Start Date”, “End Date”, “Budget”, or “Billable” which will open the Change Order Lines 

where detail similar to the Job Planning Lines can be entered. 
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When all the CO lines have been added, the system will update the proper totals based on if the 

lines are meant for budget, billable, or both. Note* The action “Send Change Order to Job” or 

“Send Change Order Task to Job” must be used in order for these new details to be included in 

the job cot detail upon approval of the Change Order. Furthermore, the action “Send Change 

Order To Job” will apply all of the Change Order Tasks to the specified Job, and or the action 

“Send Change Order Task To Job” will only apply the current selected Change Order Task to the 

Job. 
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When the Change Order has been Applied to the Job, the Job will have new tasks added that 

will specify the change order. 

 

 

And as mentioned above, this new Task that references back to the Change Order task can be 

drilled into to view the full Change Order details. 
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This new Job task can now be billed in the same fashion as any job tasks and can have Purchase 

Orders or Invoices applied to it as well. 

 

Pay When Paid for Sub‐contracts  

 

Pay When Paid is performed once the customer billed for the job has made a payment and said 

payment is registered within Business Central. To register a customer payment: 1.) access the 

“Customers” page 2.) select “Process” 3.) select “Register Payment”.  

 

 

4.) Input the amount that the customer has paid on the “Register Customer Payments” screen. 

5.) select post. 
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Once that amount is posted, the system will search through the purchase invoices tied to the 

Job that has had a payment registered to it to find if there are any Subcontractor Invoices 

(noted by toggling the field on Purchase Invoice seen in the screenshot below) with outstanding 

balances.  

 

 

If there are Invoices noted as “Subcontractor Invoices” the amount received will be applied to 

as many of the outstanding balances of those specified “Subcontractor Invoices” that can be 

paid in full or partial based on the amount. 

 

Estimated Cost To Complete / Forecast 

 

Estimated Cost To Complete follows similar processes as to native functionality in the Business 

Central Jobs module for inputting a budget. We have added fields for Estimated Qty., Estimated 

Cost, and Estimated Total Cost accounting for the Estimated Cost to Complete values and the 

fields Initial Quantity, Budget Unit Cost, and Budget Total Cost accounting for the Budgeted 

Cost values on the Job Planning Line. See example below. 
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When creating a new Planning Line: 1.) select the desired Line Type. 2.) select the planning 

date. 3.) select the Planned Delivery Date. 4.) if known or needed fill in the document number. 

5.) select the type for the line: Item, Resource, Fixed Asset, or G/L account. 6.) select the No. for 

the Item/Resource/Fixed Asset/ “G/L Account” specified in 5. 7.) fill in initial quantity. 8.) if 

need fill in Budget Unit Cost.  

The system will then update the Budget Total Cost based on the values specified in Initial 

Quantity and Budget Unit Cost. With this being a newly created Planning Line the Estimated 

Qty. will copy the value for Initial Quantity, Estimated Cost will copy the value for Budget Unit 

Cost, and Estimated Total Cost will copy the value of Budget Total Cost.  

When time comes that the Estimated Cost values need to be updated to reflect the new 

developments on a Job: 1a.) update the Estimated Qty. field with the new quantity if there is a 

new quantity.  1b.) update the Estimated Cost if there is a new unit cost. 2.) the Estimated Total 

Costs will automatically update based on those new values. 

Outside of the Job Planning Lines the Estimated Total Cost and Budget Total cost can be viewed 

on the Job Page via the Job Task Lines and the Job Details sidebar as shown in the screenshot 

below.  
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Both the fields on the Tasks lines and the sidebar content can be drilled into to view the Job 

Planning Lines. The drill down on the Task lines view the budgeted Job Planning Lines solely for 

the Task line drilled into. The drill down for the side bar will give the user all budgeted Planning 

Lines for the job that correlates to the specific type listed: Resource, Item, or G/L Account that 

has been drilled into. 
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Resources 

Microsoft Documentation On Using Business Central as a Business User: 
https://docs.microsoft.com/en‐us/dynamics365/business‐central/readiness/readiness‐learning‐bus‐

users 

 

 


