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Question: How do I set up direct deposit for an employee? 

You can add the direct deposit information before entering the pay grid or while the pay grid is open. See below for both 
ways to access the employee’s direct deposit information.  

Outside pay grid 
 
If you wish to make the change before starting the payroll, simply go to “Employees” and select the employee. Now 
select “Rates & Salaries” in the left menu. 
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In pay grid 
 
If you wish to make the change while in the pay grid, select the employee’s name. Now select “Rates & Salaries.” It will 
be on the top menu.  
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Regardless of how you accessed the employee’s information, you can make the following rate change using the 
following instructions. Select “Add New.” 

 

 

 

Select flat dollar amount or percentage of net pay. If the employee’s entire check is going to one account, select 
“Percentage of Net Pay” (as in the case of this example) and hit “Save.” 

 

  

 

Input the distribution name (for example, Gospel Checking). Input the percentage to be deposited into this account. In 
this example, the employee’s entire net pay is going into this account, so we will skip the amount field and check the 
“Remaining Balance” box. That will automatically change the amount to 100% and will act as the default net pay. Input 
the account number and select the account type from the drop down (checking or savings). Next, click on “Select a 
bank.” 
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The Bank Search box will pop up. You have the option of searching by bank name or by ABA / Transit # (also known as 
routing number). We suggest searching by routing number, as bank names may change. Type in the information (bank 
name or routing number) and select the magnifying glass to search. Select the bank. 

 

 

 

Lastly, you need to decide if you wish the system to send a prenote to the make. If you want to do that, the employee 
will not receive direct deposit this pay. The system will send a message to the receiving make to verify all account 
information. If you prefer that the employee receive direct deposit this pay, you must end the prenote. Put in the last 
day of the pay period to end the prenote, in order for the employee to receive direct deposit. 
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