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Question: How do I create bonus checks for my employees? 

You have two options: add an additional check OR create a special pay run for just the bonus checks. 

To add an additional check, see "How do I create a second check for an employee" FAQ on the Encore Online Frequently 
Asked Questions page: http://www.radcliffepayroll.net/NewFiles/Tools/FAQs.html  
 
To create a special pay run, contact your payroll representative, who will create the special pay run. Please let him/her 
know the pay date. After the pay run is set up you will be able to fill out the pay grid and pay the employees as you wish. 
Once your representative has created the pay run you will be able to choose to stop direct deposit or add a memo to the 
checks. You also have the opportunity to calculate net to gross checks if you prefer to have a flat dollar bonus check (for 
example, $100.00). Below are instructions on how to create a net to gross check. 
 
Select “Check Calculator" from the menu on the right. Then select the employee for whom you wish to calculate a check. 

 

 

Select "Net to Gross" and hit "Save." 
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Input the Net Pay amount. Review the taxes and deductions and uncheck any that you do not wish to have calculated for 
the check. You can also change the pay frequency in order to adjust how the taxes are calculated. Select the earning that 
you wish to calculate for the gross pay – do not input a gross amount, the system will calculate that for you. Select 
"Calculate."

 

Review the pay check and make any adjustments as necessary. If you make any adjustments (for example, uncheck 
withholding taxes) be sure to hit "Calculate" to recalculate the check. When you are satisfied select "Save."  

 


