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Question: How do I change an employee’s hourly rate? 

You can change the hourly rate before entering the pay grid or while the pay grid is open. See below for both ways to 
access the employee’s rates and salaries.  

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. 

Click anywhere on the line of the rate you wish to change. In this example, the rate is “Sales.”   

 

The Rate Settings window will appear. Click again on the rate. 
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You must now end the old rate. Remember that dates must fall within a pay period, so if you want to end the date for 
this particular payroll, end the rate by the period end date (5/16/09 in this example). You can end the rate for a future 
payroll – just pay attention to the period end dates. In this example the end date is 5/02/09, the end date of the 
previous payroll.  Hit Save. 

 

You are now back at the Rate Settings screen. Select “Add New.” 

  (see note if amount is gray)  

Input the new employee amount and make sure the effective date is within the pay period. Hit Save. 

Note: If you are changing the common rate – the employee is now making more than the amount for the common rate ‐ 
you must select the override box first. Once you select the box then you can input the employee amount (previously it 
was grayed out). 

If you need both rates to be effective for the pay period, just make sure the effective end and start dates are within the 
pay period. In the “Base Rates” column in the pay grid you will be able to choose the pay rate that corresponds with the 
hours. 

Note: If you want to set up a new earnings code please call your payroll representative.  


