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Question: I have finished inputting the hours and making all my changes. Now what do I do? 

Make sure your hours are saved. Select “Submit Pay Run” on the left menu. 

 

You are now at the 6 step submission wizard. Step 1 is to review who you are paying and who you are not. The summary 
also tells you if there are any checks that still need to be calculated. The link appears if you need to calculate any checks. 
Simply click on the link and the program will calculate the checks. Hit next if everything looks good. 

 

   



 
 

870 High Street Suite 1     Chestertown MD 21620 
www.radcliffepayroll.net      410.778.1099 ext 2     410.778.7988 (fax) 

Step 2 is to review your totals. Input the control totals if you wish and hit next. 

 

Step 3 is to review your pay run options. You can choose to enter a check stub message or stop the direct deposit for the 
pay. Hit next when finished. 

 

Step 4 is to review the taxes and deductions. If you want to uncheck the deductions you will have to cancel the 
submission on the left menu and access the “Tax/Deduction Options” from the left menu on the pay grid. Hit next when 
finished. 
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Step 5 is to review the reports that will be printed with your payroll. You can select or deselect any report. Hit next when 
finished. 

 

Step 6 is the pay run summary review. You will see the pay run information as well as the net check total and any notes 
that you may have created for this run. Hit submit if you are satisfied or cancel if you wish to make any changes. 

 


