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EMPLOYEE SET UP 

Go to the “Employee” tab and select “Add an Employee.” 
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Seven step wizard. All lines marked with * need to be completed. Can select “Finish later” at any time. 

 

Cannot copy/paste SSN – the “‐“ appears when the number is typed. ADP suggests using 1/1/1900 for any unknown 
dates (like Birth date). Can simply type in numbers for dates “xx/xx/xxxx” format will appear. “Job tax credit” refers to 
the HIRE Act credit. System grays out if employees are not eligible (hired before effective date of the act). 

 



 
 

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

The wizard sets up each set of taxes, starting with Federal. Unemployment is included in each jurisdiction.  

 

System will default to zero allowances if left blank. “Exempt from Tax” is the same as “Subject Do Not Take Tax.” 
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MD local taxes are set up under State tax under “Withholding Status.” 

 

Select “Hourly” under “Pay Type” and a list of 5 rates will appear to the right. Select “Salary” and only one rate will 
appear. If you input “Standard hours” the number will appear on the pay grid. 
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Select “Edit” on the right to make any changes to the codes. If hours are entered on any of the earnings codes they will 
appear on the pay grid. Earnings list does not include regular hours. Every employee should have regular hours code so 
ADP doesn’t give the user the chance to edit or delete it from each employee.  Garnishments are not included in the 
deduction list – they appear in the next step.  

If you need to delete a deduction amount, “Edit” the deduction and input 0.  
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Garnishment name & type are defined in the company level. Please call your payroll specialist to ensure proper 
garnishment set up. 

 

(Garnishment continued) Earliest “Nth” day = 1. Cannot input 0. 
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Child supports are set up on the company level as a deduction code, but defined on the employee level. 
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Only 4 direct deposit options are available. System will ask a security question after completion upon occasion. Only flat 
dollar amounts can be entered into “Amount.” In the queue to be changed, but for now, we will need to alert any 
employees that have direct deposit %’s. 

 

Once set up is complete the system masks the SSN. Click on the lock to unlock the mask. 

 

Input balances & taken amount. Uncheck any PTO that does not apply. Under “Accrual Type” you can override the 
accrual rate or stop it so an employee only has a balance bank (for those that deviate from the company set up). 

 

Check or uncheck to allow Employee Access. 
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The payroll processor will receive an email every time a new employee is set up as part of security.  

 

(I blanked out the employee’s information as a precaution. Name, address, and contact information are displayed.) 
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Contractor Set Up 

Select “Set up Contractors” on Payroll Home. This will take you through the 4 step process. 
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Pay type = Amount 

 

No deductions 

 

Input Billing Account 

 

 


