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Installing 	Evolution 	

This  software  can  be  installed  on  multiple 
computers with  Internet access.   You will  find 
the  following  file  by  going  to  our website  at 

https://www.paycoinc.com.   
 
Select Resources 
Select Downloads 
Select Evolution Installer (v. xx.xx.x.xx)    Note: xx.xx.x.xx represents the current installer version 
Download and run the installer as normal. 
 
Follow all the screen prompts and accept all options 

 
After this has been installed you will have an icon on your desktop that looks like this: 

 
 

After three unsuccessful log in attempts, you must call Payco to have your password reset. 
Double click on the Evolution Icon.  This will open a window that looks like this: 

 
 
Enter your Login Id and password as given to you by Payco.   
 

You  indicate  that  you  want  to  change  your 
password at any time by putting a checkmark 
in the ‘Change Password’ box. 
 
The  server  should  always  be:  
evolution.paycoinc.com  (Make  sure  this  is all 
lower case) 
 
Change  the  compression  box  to  reflect  the 
way you connect to the Internet. 
 
Hit “OK” and Evolution will open. 
 

After  three  unsuccessful 
login  attempts,  you  must 
call  your  Payroll  Specialist 
to  have  your  password 
reset. 

Security	rules	require	your	password	to	
be	changed	at	least	every	90	days.		User	
accounts	are	 locked	out	after	3	 invalid	
attempts.	
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If there is a newer version of Evolution available, it will automatically be downloaded.  You will need 
to enter your password again. 
 
Please bear  in mind  that all data  that  is changed or added  is  live data and will  reflect  the change 
immediately. 
 

After three unsuccessful log in attempts, you must call Payco to have your password reset. 
 

Commonly Used Buttons 

   ‘Post Changes’ button‐ saves any changes you have made locally to your computer 
 

 ‘Cancel Changes’ button‐ discards any changes you have made since posting. 
 

 ‘Commit Changes’ button‐ saves any changes you have made permanently to our server. 
 

   ‘Abort Changes’ button‐ gives you a second opportunity to discard any changes. 
 

   ‘Create Record’ button‐ adds a new record to whatever list you are viewing. 
 

   ‘Delete Current Record’ button‐ deletes whatever record you are viewing. 
 

   ‘Refresh’ button‐ pulls all data from our server on demand.   
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Employee 	Information 	

Sett ing up a New Employee 

1. Click on the EMPLOYEE menu button and select employee. 

2. Click the create record button   at the top of your screen.  This will bring you to the EE Entry tab. 
3. Start  filling  in  the  blanks with  your  new  employee  information.   Very  Important:  If  you  enter  the 

employee’s Social Security Number and the employee’s name and address populates automatically, 
STOP and cancel changes by clicking the cancel changes button.   This tells you that the employee  is 
already  set  up  on  the  database.  If  you  save  these  changes  you may  create  a  duplicate  employee 
record and will receive two W‐2 forms at year‐end.  Refer to the instructions “Rehiring a Terminated 
Employee”. 

4. All mandatory  fields  are marked with  a  red asterisk and must have  a  value with  the  exception of 
Ethnicity.   Date of Birth is optional, but recommended.   
**Note: Do not use any punctuation in any fields at all. 

5. Be sure to enter a department for your new employee.  After entering the employee’s gender, press 

F4 on your keyboard or click on the “Assign D/B/D/T button   in the Labor Defaults section.  
 

 

For	salaried	employees,	under	the	words	‘Rate	Number,’	change	the	Rate	Number	to	0	and	under	the	words	
‘Rate	Amount’	leave	the	default	set	at	0.00.		Save	changes.	
 

Follow  the  “Setting  up  a  New  Employee”  directions  in  addition  to  the  directions  below  if  your  salaried 
employee is able to earn overtime pay. You must set up a second rate for overtime earnings. 
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Setting	up	a	Salaried	Employee	with	Overtime	Earnings	
 

1. On the EE Entry tab, enter the salary amount and leave the default settings for Rate Number and Rate 
Amount.   With a  salaried employee,  the Rate Number  should  read 0 and  the Rate Amount  should 
read 0.00. 

2. Click on the EMPLOYEE menu button and select Pay Rate Info.  You will see the primary rate, Rate 0, 
set to 0.00 (zero).  Leave this information as is.   

3. Hit the plus sign at the top of your screen to create a new record, Rate 2.  In left‐hand side, fill in the 
rate amount.  The rate amount needs to be the flat pay rate amount not the time‐and‐a‐half rate.  If 
you enter hours under Overtime Hours in the payroll, it will calculate at time‐and‐a‐half automatically.   

4. Leave  the Rate Number as 2, and make  sure  ‘NO’  is  selected under  the words Primary Rate.   Save 
changes. 
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Sett ing up a New Employee Claiming Exempt on his/her W-4 

 
If  the Form W‐4  is  filled out correctly  follow  the “Setting up a New Employee” directions  in addition  to  the 
steps below  for blocking  federal withholding  tax  in Evolution.   For  security purposes, we do not  allow end 
users to “Exempt” an employee from taxes on their own.  As a workaround, please follow these steps, which 
result in the same taxability of the employee’s wages. 
 
 

1. Click on the EMPLOYEE menu button and select employee. 
 

2. Enter your employee’s information on the EE Entry tab.   
 

3. In  the  right‐hand column of  the EE Entry  tab, make  sure  to change 
Federal Dependents to 99 and State Dependents to 99. 
 

4. Change State Marital Status to the highest exemption for your state. 
 

5. Click  on  the  green  check mark    to  post  your  changes  and  the 

green commit button   to save.   

In order for federal withholding 
tax  to  be  exempt,  your 
employee must fill out his or her 
Form  W‐4  correctly.    If  they 
write  in  a  number  of 
exemptions on line 5 or write an 
additional amount on line 6 and 
claim  exempt  on  line  7  then 
they  have  filled  the  form  out 
incorrectly.    The  employee will 
need to fill out a new Form W‐4 
for  your  records.    To  claim 
exempt,  your  employee  must 
leave line 5 and line 6 on the W‐
4  blank  and  write  exempt  on 
line 7. 
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Rehir ing a Terminated Employee 

1. Click on the EMPLOYEE menu button and select employee. 
 

2. When on the Browse tab, click on the red question mark to the left of the EE Code column.   
 

3. When the Filter Records to View box pops up, click on the Clear all button  located  in the  lower  left‐
hand corner of the pop‐up box.  This will allow you to see any terminated employees. 

 

 
   

4. Highlight the terminated employee you want to rehire and double click.  You will be directed to the EE 
Entry tab.   
 

5. Erase the termination date, by double‐clicking on the Current Termination Date and hitting delete on 
your keyboard.  Then under Current Status Code, click the drop‐down arrow and change the Current 
Status Code from Terminated to ACTIVE.   

 
6. You will also need to change the current hire date.  Please put the date the employee was rehired.  In 

the original hire date, you should leave the original start date of your employee.   
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Sett ing Up a Person as an Independent Contractor (1099) 

This will guide you on how to set up a new 1099 employee on Evolution. 
 
Very Important!!!!  When setting up a new 1099 employee make sure you DO NOT save until you have entered 
everything or this will be saved as a W2 employee!!!! 
 
Most  of  our  clients  like  all  1099  employees  to  be  in  one  department,  usually  called  something  like  “1099 
Employees.”  If you would like your 1099 employees in their own department, contact your Payroll Specialist 
to have this department set up.   
 
To add a 1099 employee, go to Employee‐Employee and hit the create record button.   Enter the employee’s 
social security or tax ID number.  Remember, if any information populates automatically then you must STOP 
and hit  the  cancel  changes button.   This means  that  the  employee  is already entered  and  you will have  a 
duplicate employee.  You must find the employee and reactivate and NOT enter it again.  If nothing populates 
then continue with the entry screen remembering NOT to hit the save button until the very end. 
 
Fill  in the address and any other  information you know.   Remember to NEVER enter a salary amount on this 
screen at all for a 1099 recipient. (See example “A”)  *Remember: DO NOT hit the save button yet. 
 
Now move to the W2 tab and select the SSN radio button if this is a social security number or EIN if this is an 
employer  identification number.   Choose  the 1099  radio button and  change  the Annual  Form Type box  to 
1099.   This will exempt all taxes for 1099 purposes. Just remember, choosing the 1099 radio button BEFORE 
hitting save is what triggers the system to make this employee exempt for all taxes as a 1099 employee.  If you 
hit save and then change this radio button to 1099, the system will NOT trigger as an exempt 1099 employee 
and you will have to contact your Payroll Speciliaist or your employee will have taxes withheld from their pay 
check. (See example “B”)  *Remember: DO NOT hit the save button yet. 
 
If you move to the federal tax tab you will see that all taxes are exempt.  If they do not show as exempt, you 
hit save too early in the process, and you will have to contact your Payroll Specialist to fix this. (See example 
“C”) 
 
Now choose the Notes tab and enter notes as follows: “This is a 1099 employee.  Pay under E95” (or the code 
you are using for this client as a 1099 employee). (See example “D”)  Now you may hit save.  Make sure the 
green check mark and the commit changes button are grayed out. 
 
Navigate to Employee‐States. (See example “E”) Choose the tax overrides tab.  Make sure ALL taxes have the 
exempt  radio box  selected.  (See example “F”)      If  they are not marked as exempt, you hit  the  save button 
before  you made all  your entries.   You will need  to  speak  to  your Payroll Specialist  so  they  can adjust  the 
settings to properly handle your 1099. 
 
When paying a 1099 employee, make sure you use the 1099 earnings code only.  It is usually a code between 
E90 and E99. 
 
If  you  are  paying  the  same  1099  amount  each  pay  period,  you  can  schedule  the  earning  in  Employee‐
Scheduled E/D’s.   Navigate to Employee‐Scheduled E/D’s and hit the create record and add E95 (or the code 
you are using for 1099 for this client).  Select ‘Fixed’ under Calculation Method and enter the amount you want 
to pay every payroll.  Remember to change effective date to a day before today.  The Always/Pay deduct box 
should be  changed  to Current Payroll.   This will allow  you  to bring  this earning code  into your batch every 
payroll  automatically.  (See  example  “G”)    See  the  Setting  Up  a  Scheduled  E/D  instructions  for  more 
information. 
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EXAMPLE “A” 

 

EXAMPLE “B” 

 



 

© Payco, Inc.., 2013       

  13 
Home

EXAMPLE “C” 

 

EXAMPLE “D”  
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EXAMPLE “E”   

 

EXAMPLE “F”  
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EXAMPLE “G”  
 

 
 

  	



 

© Payco, Inc.., 2013       

  16 
Home

Sett ing up a Direct Deposit  

1. Click on  the  EMPLOYEE menu button  and  select  Scheduled  E/Ds.   On  the 
Browse tab, select your employee and double click on him or her.   

 
2. On the DIRECT DEPOSITS tab, click the create button at the bottom to add 

new record (this is NOT the “Create Record” button at the top of the screen, 
see  example  below).    Enter  the  bank’s  ABA  number  (the  bank  routing 
number  should  start with 1, 2 or 3),  the employee’s account number, and 
the Account Type (Checking or Savings).   Select “Yes” under “In Prenote”  if 
you want the employee to get a live check for two weeks while we validate 
the account information.  Otherwise, select “No.”  Select “Yes” under “Form 
on  File”  if  the  employee  has  filled  out  a  direct  deposit  form.   Otherwise, 
select “No.”  If you need a direct deposit form template, contact your Payroll 
Specialist or visit our forms page at www.paycoinc.com! 
 
 

 
 
 

 
 
 

Next, go back to the BROWSE SCHEDULED E/Ds tab.   
 

3. Once  on  the  Browse  Scheduled  E/Ds  tab, make  sure  the  employee  doesn’t  already  have  Direct 
Deposit set up.  If not, hit the create record button at the top of the screen to set up the new E/D.   

 
4. Under E/D Code, click on the drop‐down arrow and select the appropriate code for Direct Deposit.  
 

Important:   
This  is  a  two‐step 
process  and  you must 
do both 
 

 Set up the 
direct deposit 
 

 Set up the 
Scheduled 
E/D 

Direct Deposit Tab

Create New Account
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If the employee wants to deposit the entire net check into this account then it should be set up with a 
calculation method of NONE.   Note: Most clients have code  ‘DNP’  set up  to be used  for Net Direct 
Deposits.  

 Then be sure to enter the following: 
 Pay Frequency (defaults to Every Pay) 
 Month # (defaults to None) 
 Which Payrolls (defaults to All) 
 Effective  Start  Date  (the  start  date  needs  to  be  the  day  before  your  period 

beginning date) 
 Deduct Whole Check (needs to read YES for full Direct Deposit)  
 EE Direct Deposit – Pull in the appropriate account number 

 
If the employee wants to Direct Deposit a partial amount, you can enter a calculation method of 
Fixed, % of gross or % of net.   Note:   Use a different code  than  ‘DNP’.    If one  is not available, 
please contact your Payroll Specialist. 

 If  you  select  Fixed,  then  enter  the  fixed  dollar  amount  under  the  word 
AMOUNT.   

 If  you  choose %  of  gross  or %  of  net,  enter  the  percent  the  employee  has 
specified to deposit.  Note: % of net is assumed unless otherwise specified. 
 

 Then be sure to enter the following:   
 Pay Frequency (defaults to Every Pay) 
 Month # (defaults to None) 
 Which Payrolls (defaults to All) 
 Effective  Start  Date  (the  start  date  needs  to  be  the  day  before  your  period 

beginning date) 
 Deduct Whole Check (needs to read NO for a partial Direct Deposit) 
 EE Direct Deposit – Pull in the appropriate account number  

 

Calculation Method Deduct Whole Check? 

Pick the DD Account 
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5. When  an  employee  has more  than  one  Direct  Deposit  account,  you must  set  each  of  them  up 
separately.   

 Follow the directions in steps 2‐4 to set up the Direct Deposit account and E/D.  For the 
account with  the Fixed amount or Percent, enter a Calculation Method of Fixed, % of 
gross or % of net.  Under the words ‘Deduct Whole Check,’ select NO. 

 Follow the directions in steps 2‐4 to set up the Direct Deposit account and E/D.  For the 
account where the remaining balance of the pay is to be deposited, leave the Calculation 
Method as NONE and under the words ‘Deduct Whole Check’ select YES.   

 
6. It is very important you tie the Scheduled E/D to the correct account number you entered in steps 1 & 

2.  Under EE Direct Deposit (lower‐middle column on the Scheduled E/Ds screen), click the drop‐down 
arrow  and  select  the  appropriate  account  number.   Note:    You will  see  “C”  next  to  the  checking 
account number and an “S” next to a savings account number. 

 
7. Since the Direct Deposit is a new Scheduled E/D, you need to check the payroll register after you pre‐

process the next payroll to ensure it was set up correctly.   
 
If you have already started a payroll, you can still follow the instructions above.  After saving your Scheduled 
E/Ds, you will need to refresh the Scheduled E/Ds by clicking on the PAYROLL menu button.  A box will pop up 
asking you if you would like to refresh Scheduled E/Ds.  Since you have already started the payroll, you must 
click YES to refresh the Scheduled E/Ds in order to see your change take place in the payroll.  Then a Refresh 
check lines box will pop up.  On the next screen you will see the individuals name with a check mark, click the 
selection that reads Refresh All Except Manual.   
 
If  you make  Scheduled  E/D  changes while  a  batch  is  open,  and  navigate  to  a menu  other  than  PAYROLL 
immediately after making the E/D changes, you will not be prompted to apply your changes to the open batch.  
You can still manually pull in the changes by opening the payroll, and clicking the “Refresh ED No Man” button 
in the batch tab.  This will pull in ALL scheduled E/Ds again (including ones you may already have deleted from 
the batch).  Note:  Be sure to double‐check the E/Ds on any checks you have already worked with. 
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Stopping a Direct  Deposit   

One‐Off	Modification	for	Current	Payroll	Only:	
 

1. Click on the PAYROLL menu button and select payroll tab.   
 
2. Highlight the correct check date and click on the BATCH button located at the bottom of your screen. 

 
3. Click on the QUICK ENTRY tab, find the employee’s name and double click on the employee.   

 
4. This should bring you to the CHECK LINES tab for that employee’s check within the current working 

batch.   Find and click on the  line that refers to the desired Direct Deposit.   On your keyboard, hold 
down CTRL key and press DELETE, a box will appear asking “Delete this check line?”  Click on OK, and 
the  line  for  the Scheduled Direct Deposit E/D will disappear.   Save your  changes at  the  top of  the 
screen. 

 

 

Permanently:	
1. Click on the EMPLOYEE menu button and select Scheduled E/Ds.  

 
2. Go to the Browse Scheduled E/D’s tab and pull down the appropriate employee from the dropdown 

above  (you  can use either EE# or employee  last name).    Find and highlight  the  appropriate Direct 
Deposit for the employee, then click on the Details tab. 

 
3. In  the middle  column of  the Details  tab, enter an Effective End Date.   Many users enter date  you 

select is before your current pay period beginning date.  Save your changes.  The Direct Deposit will 
no longer appear in any batches you create going forward. 
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If you have already created a payroll batch and want to remove the Direct Deposit, follow the Stopping Direct 
Deposit permanently instructions.  After saving your E/D changes, you will need to refresh the Scheduled E/Ds 
by clicking on the PAYROLL menu button.  A box will appear asking you if you would like to refresh Scheduled 
E/Ds.  Since you have already started the payroll, you must click YES to refresh the Scheduled E/Ds in order to 
see  your  change  take place  in  the payroll.   Then  a Refresh Check  Lines box will  appear.    Since  the  system 
automatically selects everyone who had a Scheduled E/D change, you will need to click the button that reads 
Refresh All Except Manual.   
 
If  you make  Scheduled  E/D  changes while  a  batch  is  open,  and  navigate  to  a menu  other  than  PAYROLL 
immediately after making the E/D changes, you will not be prompted to apply your changes to the open batch.  
You can still manually pull in the changes by opening the payroll, and clicking the “Refresh ED No Man” button 
in the batch tab.  This will pull in ALL scheduled E/Ds again (including ones you may already have deleted from 
the batch,) so be sure to double‐check the E/Ds on any checks you have already worked with. 
 
If the only Scheduled E/D change you made while the batch was open was to end‐date the Direct Deposit and 
you do not wish to refresh all the E/Ds in the open batch, you can follow the steps for stopping direct deposit 
One‐Off Modification for Current Payroll Only. 
 

Effective End Date 
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Sett ing up a Scheduled E/D  
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1. Go to the EMPLOYEE menu button and select Scheduled E/Ds.  On the Browse tab, double click on the 
employee.   

 
2. Once  on  the  Browse  Scheduled  E/Ds  tab,  make  sure  the  employee  doesn’t  already  have  the 

Scheduled E/D set up.  If not, hit the create record button at the top of the screen.   Very Important:  
Do NOT change the E/D Code if there is already one set up.  To add a new E/D, you MUST follow the 
instructions and hit the Create Record button. 
 

3. Under E/D code, click on the drop‐down arrow and select the appropriate code for the Scheduled E/D 
you are creating.  Very Important:  Do NOT change the E/D Code if there is already one set up.  To add 
a new E/D, you MUST follow the instructions and hit the Create Record button. 
 

 
 

4. For flat dollar amounts that will be consistent every payroll, leave the 
Calculation Method as FIXED and enter the dollar amount under the word 
AMOUNT.  For Percentages, such as 401k, change the Calculation Method 
from Fixed to “% of E/D Group Amt”, then enter the percentage under the 
% Percentage. 
 

5. Then be sure to enter the following:   
o Pay Frequency (defaults to Every Pay) 
o Month # (defaults to None) 
o Which Payrolls (defaults to All) 
o Effective Start Date (Needs to be a date in the past, usually yesterday’s date) 
o Deduct  
o Whole Check (will normally be NO for Scheduled E/Ds) 
o The Agency box is only used when setting up special E/Ds such as 401k when the client has 

elected that we will be sending the money to the agency directly.  If this is the case for your 
setup, be sure that the appropriate agency appears in the Agency field. 
 

6. Save using the green check mark and commit changes button. 

 

Pull in an Agency if  
applicable for your setup 

Choose a 
calculation method

Enter a flat amount 
or percentage

Make sure the Start 
Date is a day in the past 

(usually yesterday) 

Remember, Payright 
will always set these 
E/Ds up for you: 

 Child Supports 

 Garnishments 

 Tax Levys 
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Stopping a Scheduled E/D 

Current	payroll	only:	
 

1. Click on the PAYROLL menu button and select payroll tab.   
 
2. Highlight the correct check date and click on the BATCH button located at the bottom of your screen. 

 
3. Click on the QUICK ENTRY tab, find the line with the employee’s name and double click on it.   

 
4. This should bring you to the CHECK LINES tab for that employee’s check within the current working 

batch.  Find the line that refers to the Scheduled E/D you wish to stop and highlight anywhere on that 
line by clicking on it.  On your keyboard, hold down CTRL and press DELETE, a box will appear asking 
“Delete this check line?”  Click on OK, and the red line for the Scheduled E\D will disappear.  Save your 
changes at the top of the screen by clicking the green check‐mark and commit changes button. 

 
5. Click on Recalculate Check at  the bottom,  this will bring you  to  the Preview  tab.   The preview  tab 

indicates what  the check  should  look  like  if you were  to process payroll without making any more 
changes.  If the check looks correct, you can save your changes at the top of the screen. 

 

 
 

	
 
 
 
 

Permanently:	
1. Click on the EMPLOYEE menu button and select Scheduled E/Ds.  
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2. Go  to  the Browse Scheduled E/D’s  tab and  choose  the  appropriate employee by  clicking on either 
dropdown near the top (one is ordered by EE#, the other by employee last name).  Find and highlight 
the appropriate E/D for the employee, then click on the Details tab. 

 
3. In the middle column of the Details tab, enter an Effective End Date.   Be sure the date you select  is 

before your current pay period beginning date.  Save your changes.  The E/D will no longer appear in 
any batches you create going forward. 

 

 
 
If you have already created a payroll batch and want to remove the E/D,  follow the Stopping Direct Deposit 
permanently  instructions.   After  saving  your  E/D  changes,  you will  need  to  refresh  the  Scheduled  E/Ds  by 
clicking on  the PAYROLL menu button.   A box will appear asking you  if you would  like  to  refresh Scheduled 
E/Ds.  Since you have already started the payroll, you must click YES to refresh the Scheduled E/Ds in order to 
see  your  change  take place  in  the payroll.   Then  a Refresh Check  Lines box will  appear.    Since  the  system 
automatically selects everyone who had a Scheduled E/D change, you will need to click the button that reads 
Refresh All Except Manual.   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Effective End Date
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If  you make  Scheduled  E/D  changes while  a  batch  is  open,  and  navigate  to  a menu  other  than  PAYROLL 
immediately after making the E/D changes, you will not be prompted to apply your changes to the open batch.  
You can still manually pull in the changes by opening the payroll, and clicking the “Refresh ED No Man” button 
in the batch tab.  This will pull in ALL scheduled E/Ds again (including ones you may already have deleted from 
the batch,) so be sure to double‐check the E/Ds on any checks you have already worked with. 
 
If the only Scheduled E/D change you made while the batch was open was to end‐date the Direct Deposit and 
you do not wish to refresh all the E/Ds in the open batch, you can follow the steps for stopping direct deposit 
One‐Off Modification for Current Payroll Only. 
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Blocking Federal and/or State Taxes 

Current	Payroll	Only	
 
If an employee wants to block Federal or State withholding on the current payroll only, follow the directions below. 

 
1. Click on the PAYROLL menu button and select payroll tab.   
2. Highlight the correct check date and click on the BATCH button located at the bottom of your screen. 
3. Click on the QUICK ENTRY tab, find the employee’s name and double click on it.   
4. This should bring you to the CHECK LINES tab for that employee’s check within this batch.   Move to 

the MANUAL TAX tab.  Fill in the amount next to Federal with 0.00 as shown on line 1 below.  To block 
State withholding, click the ADD STATES button and do the same, filling the amount  in with 0.00 as 
shown on  line 6 below.   Save your changes at the top of the screen. ***Note: you MUSTclick on an 
empty field after you modify a manual tax amount BEFORE you save your modifications. 

5. Click on Recalculate Check at the bottom, this will bring you to the Preview tab.  You may review your 
changes under the Preview tab and then either save your changes or move back to the Check Lines 
tab to make further changes. 
 

 

Permanently	
 
If an employee wants to block his or her federal withholding permanently refer to the instructions for Setting 
up a New Employee Claiming Exempt on his or her W‐4.  
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Starting 	a 	Payroll 	

1. Click on the PAYROLL menu button.  This will bring you to the Notes tab.  After reviewing all the notes, 
move to the Payroll tab. 

2. Once on the Payroll tab, Click the New Payroll Expert button (lower left‐hand side of the screen).  The 
system will display a number of prompts.   When prompted  for “payroll check  comments” you  can 
enter any text that you’d  like to appear as a memo on every employee’s stub  (it  is okay to  leave  it 
blank if desired.)  For most of the other prompts, just click NEXT.  Pay special attention to the Check 
Date,  Period  Beginning  and  Ending  dates,  (Adjustments  to  your  Calendar  and  other  adjustments 
MUST be performed by us.)  The “Pay Salary” prompt allows you to block salaries from being pulled 
into the batch.  The “Pay Standard Hours” prompt allows you to block standard hours from pulling in.  
If for any reason you cannot click Next to on any box or have questions about the prompts, call Payco 
immediately.   
 

 

 
 
3. Once you have clicked next to on all of the prompts, a popup will appear that reads “Would you like 

to auto‐create checks for this batch?”  Typically, you will click select YES.  Note:  Clicking NO will not 
bring any employees into the payroll batch; you would have to bring each person being paid into the 
batch manually.  This is convenient if you are only paying a few people, but not typically used. 

 
4. Your payroll has been opened and you are now inside the batch.  Review your Check date (top center 

of screen) and your Period Begin and Period End Dates for accuracy.  Then click on the CHECKS tab or 
the Quick Entry button to begin payroll entry. 
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5. If you need to exit the batch, click “Payroll” on the bottom‐left.  This will bring you back to the Payroll 

tab where we clicked “New Payroll Expert.”  To re‐enter the batch, select the desired check date and 
click “Batch” at the bottom, next to “New Payroll Expert.” 
 

6. Navigate  to  the  Quick  Entry  tab,  and  begin  entering  the  hours,  tips,  commissions,  etc.  for  your 
employees.  Typically you want to set‐up the quick entry grid with the pay codes you use each payroll, 
and Scheduled E/Ds should be brought  in automatically.   To add new Earnings Code columns,  right 
click, highlight “E/D >” highlight “Add >” highlight the desired code, and then select Hrs to bring in a 
column used to enter/show a number of hours, or select Amt to bring in a column used to enter/show 
an amount of money.   
 

7. When  done  entering  all  information  for  any  given  employee,  use  your  DOWN  ARROW  on  the 
keyboard to go down to the next employee  line.   NOTE:   We strongly encourage you to SAVE YOUR 
WORK with the green check and commit changes button periodically as you enter your data.  Getting 
into  this habit will  save you  from having  to  re‐enter everybody’s hours  in  the event of a power or 
internet connection failure while you are entering payroll. 
 

8. Notice that if you have brought in both the Hours and Amount columns for a given E/D code, you will 
see gross dollar amounts calculate in real time as you enter your hours.   
 

9. Be sure to save your changes periodically as you enter your data. 
 

10. You can review your totals (including Scheduled E/Ds) at any time by moving to the EARNINGS AND 
DEDUCTIONS tab, and highlighting the respective code. 

 
 

11. When finished entering all payroll information into this payroll batch, proceed to the Submitting your 
Payroll for Processing section. 

Creating a Second Batch 

Selecting “Yes” will create a check for  
each of your Active employees. 

 
Selecting “No” will not create any checks, meaning 

anyone you want to pay will have to be hand entered. 
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If you have multiple pay frequencies with the same check date you will need to create a second batch to pull 
the second group of employee(s) in.  For example under check date 3/15/13 you might have one batch with a 
pay frequency of bi‐weekly and a second batch with a pay frequency of monthly.  This will allow two different 
batches of employees  to be paid on  the same check date without  incurring  the additional  fees of running a 
second payroll. 

 
1. From  inside the opened payroll, move to BATCH tab, click on the NEW BATCH EXPERT button, and 

adjust your period beginning date, period ending date, and pay frequency.  Be sure to save your new 
batch by clicking on the green check mark and the commit changes button.   

 
2. After saving the second batch, a box will pop up asking you “Would you like to auto‐create checks for 

this batch?”  Clicking YES will bring in all your employees with assigned that pay frequency.  Clicking 
on NO will not bring in any of your employees. 

 

 
 

3. Now you can navigate to the quick entry tab and enter your pay data.   To toggle between batches, 
navigate back to the batch tab, select the batch you’d like to work with, and then move back to the 
quick entry tab. 

	

	

	

Opening an Exist ing Batch  

1. Click on the PAYROLL menu button and select Payroll. 
 

2. Click on the PAYROLL tab and find the desired check date. At the bottom of the page,  
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click on BATCH. 
 

3. Note  that  any  batches  in  a  status  other  than  “W”  are  read‐only  and  you  cannot make  changes.  
Generally, most batches will either be in “W” or “P” status, where “W” stands for Working while you 
are  still working  on  a  payroll,  and  “P”  stands  for  Processed  after  a  payroll  has  been  completely 
released.  You will occasionally see other statuses like “C” or “H” while a payroll is processing. 
 

4. Move to the QUICK ENTRY tab and you can continue working on your payroll. 
 

 
 

  	

This payroll is in “Working” 
status, so you can still 

open it and make changes. 

This payroll is in 
“Processed” status, so you 
can still open and review it, 
but you can’t make changes. 
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Adding an Employee into a Batch 

There are four occasions during which you would need to manually add an employee into a batch: 

 When you hire an employee after opening a batch in which they need to be paid 

 When paying an inactive or terminated employee 

 When splitting an employee’s pay into two checks to make the taxes calculate at a lower rate 

 When an employee is missing from the batch because they were accidentally deleted, or you selected 
“no” to the auto‐create check prompt. 

 
To set up a new employee please refer to the directions on Setting up a New Employee before continuing.   
 
To  rehire a  terminated employee please  refer  to  the directions on Rehiring a Terminated Employee before 
continuing.   
 

1. Click  on  the  PAYROLL menu  button  and  select  the  payroll  tab.  Click  on  the  current  desired  open 

Payroll, then click on the BATCH button at the bottom of your screen to enter the batch. 
 

2. Move to the QUICK ENTRY tab.   
 

3. Click in the bottom‐right hand corner grid box, and hit the enter key on your keyboard. 
 

4. Arrow over to the EE Code column, find the employees name and number in the drop‐down list.   
 

                      
 

5. Once  you  find  the employee, hit ENTER on  your  keyboard. Then hit  the DOWN ARROW again and 
immediately hit the save button. This will sort the employee in the correct order.   

 
6. Then proceed to enter any regular hours, vacation, bonus, etc.  

 
7. Save your changes by clicking on the commit changes button.   

Voiding A Check 

Best Practice: 
 

Lookup the employee ID 
number before getting to 

this point. 
 

Then, all you need to do is 
type the number here, 

and hit enter! 
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It  is  important you void  the check  in Evolution so payroll  records will be correct and up‐to‐date.   Voiding a 
check in Evolution must be done after a payroll batch has been started. 

 
1. After starting a payroll, click on the QUICK ENTRY tab and find the employee you need to void a check 

for.  Double click on the employee.  You should now be on the CHECK LINES tab.   
 

2. Hit the create new record button at the top of your screen and a Payroll Expert box will pop up asking 
for you to choose the check type.  Change it from Regular to Void by clicking on the drop‐down arrow 
and click NEXT.   

 

 
 
3. A check finder screen will pop up, Click on Filter.  A list of past checks for the employee     will appear.  
Select the appropriate check you would like to Void by looking at the Check Dates and Check Numbers.  
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3. Highlight the check you want to Void and click OK.  You will then be directed back to the employee’s 
check line where you can see the voided check.   

 
4. Be sure to save your changes by clicking on the commit changes button.   
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Calculating 	Manual 	Checks 	

Follow the directions below to calculate a manual check. 
 

1. Click on the EMPLOYEE menu button, and select Employee.   

 
2. After  highlighting  the  employee  you want  to write  a manual  check  for,  click  on  the  EE  Entry  tab.  

When calculating the manual check, you will need to enter the pay rate or salary amount, so be sure 
to write it down prior to next step.   

 

3. Then click on the tax calculator button    (Near the top right‐hand side of the EE Entry screen, in 
the ‘Additional Tools’ box).   
 

4. We need to build the check to include only the desired E/Ds.  If the employee has any scheduled E/Ds, 
they will appear as check lines.  If any are not desired for the manual check, you can remove them by 
highlighting the row, and then holding down CTRL and pressing DELETE on your keyboard.   A popup 
will appear asking: Delete Record?  Click OK or Cancel.   
 
***Note: Direct Deposit E/Ds must always be deleted from manual checks. 
 

 
 

5. Once only desired Scheduled E/Ds remain, you can start keying the employee’s earnings.  You can add 
new check lines by highlighting the bottom‐right hand grid box, and hitting ENTER on your keyboard.   
To select an earnings code, click on the box in the E/D Code column, and find the desired code on the 
drop‐down.   Once you select the category of pay (regular, vacation, salary, etc.) you can type  in the 
gross amount of pay.  If the person is hourly, you can type in the number of hours and the rate of pay.     

 
 
 
 

You	can	
make	one‐
off	tax	
overrides	
without	
effecting	
future	
payrolls!	
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6. Once you have entered the number of hours and rate of pay you will need to click on the CALCULATE 
CHECK button (bottom of your screen) or hit F5 on your keyboard.   
 

7. After  the  check  has  calculated,  you will  need  to  save  the  data  so  that  the manual  check  can  be 
recorded with the next payroll.  Move to the ‘Check Preview’ tab, and either print the check lines, or 
take and save a screen shot.  To print a copy, Right Click on the check lines, and then click the ‘Print 
Results (F7)’ box that appears. 
 

   

 
 

8. Keep this printout!  If you are cutting the manual check by hand, note the number of the check that 
you cut  for the employee on print out as well.   You will need this  info to enter your Manual Check 
information in the next payroll. 
 

9. You can run a manual check calculation as many times as you want for testing purposes‐ nothing  is 
finalized until  the data  is entered  into a payroll.    If you use the results  from a calculation  for a real 
manual check, you have your choice of two methods to enter the data  into a payroll.   If you do not 
currently have a payroll batch open, turn to the section on ‘Entering a Handwritten Manual Check into 
Payroll.’  If you already have a batch open, move to the next section, ‘Copy Manual Check into Existing 
Payroll Batch.’ 
 

 
 

*Remember,  calculating a manual  check  in  the EE  screen does not  save  the  check.    It  is very 
important  that you  remember  to enter  the manual  check when entering your next payroll  so 
payroll records & employee YTD info will be correct.  
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Copy Manual Check to Exist ing Batch 

To enter a calculated manual check into batch after you have started a payroll, follow the steps below: 
 
1. After you have calculated check in Manual Check Calculator, you can move to the ‘Payrolls’ tab. 

 
2. You will be presented with a  list of all open payrolls and batches.   Highlight the current PAYROLL at 

the  left  of  your  screen  (if  there  are multiple batches open within  that payroll,  you  can  select  the 
destination batch for the manual check toward the right of the screen.)   

 
3. Click on “Attach to Selected Batch” at bottom right of your screen. 

 
 

   
 
 

4. Enter Manual Check Number in next pop up box and then hit OK.  
 

 
 

5. Another  pop‐up window will  appear  asking  if  you want  the  balance  of  the  scheduled  EDs  for  the 
manual check to be updated.  Always hit YES. 
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6. You have not successfully attached the manual check to the open batch.  You will be able to see the 
manual check when you re‐enter the batch.   
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Calculat ing a Net to Gross 

 
If you have  issued a check to one of your employees and estimated the net pay, or  if you wish to hand the 
employee for a desired net amount (such as a $100 bonus check,) you will need to gross up the check using the 
Manual Check Calculator:   
 

1. Click on the EMPLOYEE menu button and select employee. 
 
2. Once on the Browse tab, select the employee for whom you need to gross up a check and move to 

the EE Entry tab. 

3. Then click on the tax calculator button    (Near the top right‐hand side of the EE Entry screen, in 
the ‘Additional Tools’ box).   

 
4. Click the box to the left of the words ‘Net to Gross’.  You will see a Check‐mark appear in the box.  You 

will see a pop up window warning you that the Net to Gross option does not calculate %‐based E/Ds.  
This is OK. 
 

 
 

5. In the box below the words ‘Net to Gross,’ enter the net amount of the check you have written to the 
employee.   

 

        
6. Make one‐off tax adjustments you wish (such as blocking Federal and State income tax for a bonus) 

 
7. Then either click on the CALCULATE CHECK button or hit F5 on your keyboard. 
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8. The system will calculate the gross amount and the taxes.   
 

9. After  the  check  has  calculated,  you will  need  to  save  the  data  so  that  the manual  check  can  be 
recorded with the next payroll.  Move to the ‘Check Preview’ tab, and either print the check lines, or 
take and save a screen shot.  To print a copy, Right Click on the check lines, and then click the ‘Print 
Results (F7)’ box that appears. 
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10. Keep this printout!  If you are cutting the manual check by hand, note the number of the check that 
you cut  for the employee on print out as well.   You will need this  info to enter your Manual Check 
information in the next payroll. 
 

11. You  can  run  a manual  check  calculation  as many  times  as  you want  for  testing  purposes  (or  to 
calculate the gross for a regular check you will be paying through payroll if you want the net to come 
to a  rounded number)‐ nothing  is  finalized until  the data  is entered  into a payroll.    If  you use  the 
results from a calculation for a real manual check, you have your choice of two methods to enter the 
data into a payroll.  If you do not currently have a payroll batch open, turn to the section on ‘Entering 
a  Handwritten Manual  Check  into  Payroll.’    If  you  already  have  a  batch  open, move  to  the  next 
section, ‘Copy Manual Check into Existing Payroll Batch.’ 
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Copying a Manual Check into an Exist ing Payroll  Batch 

Refer	to	the	instructions	on	Calculating	a	Manual	Check	before	entering.	
 

It is important that you enter the Manual Check into the payroll so payroll records & employee YTD info will be 
correct. This must be done after a payroll batch has been created. 

 
1. After calculating the manual check, go to the ‘Payrolls’ tab.     

 
2. Select the open payroll and batch to which you would like to attach the manual check. 

 
3. Click the ‘Attach to Selected Batch’ button at the bottom. 

 
      

 
 

4. A box will appear prompting you for the manual check number.  Enter the number on the check you 
will be handing the employee, then hit ‘OK’. 
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5. Another window will prompt  you,  ‘Do  you want  the balance of  the  scheduled EDs  for  the manual 
check to be updated?’  Click ‘Yes.’ 

 
6. Your manual check has now been moved into the open payroll.  You can confirm this by entering the 

batch and  locating the check.   You will know that  it  is a manual check because  it will have an  ‘M’  in 
the type column of the Quick Entry tab.   
 

7. Double check the check in the batch with the printout you made in the Manual Check Calculator. 
 
       

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Entering a Handwritten Manual Check in Payroll  

Refer	to	the	instructions	on	Calculating	a	Manual	Check	before	entering.	
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It is important that you enter the Manual Check into the payroll so payroll records & employee YTD info will be 
correct. This must be done after a payroll batch has been created. 

 
8. After starting a payroll, click on  the QUICK ENTRY  tab and  find  the employee you need  to  record a 

manual check for.  Double click on the employee.  You should now be on the CHECK LINES tab.   
 

9. Hit the Create Record button at the top of your screen and a Payroll Expert box will pop up asking for 
you to choose the check type.  Change it from Regular to Manual by clicking on the drop‐down arrow 
and click NEXT.   

 
      

 
 

10. A box will appear that says “Do you want the balance of the scheduled ED’s for the manual check to 
be updated?” Make sure that YES is selected. Then click NEXT. 

 
11. The  next  box  that  appears  should  contain  the  employee’s  EE  number.    Confirm  it  is  the  correct 

employee, then click NEXT. 
 

12. The next box  that appears will ask  you  to enter  the Manual Check Number.   Enter number of  the 
check that you cut for the employee.  Then click NEXT. 

 
You will now be entering information from the printout you made when you calculated the manual check.   
 

Note:  When completing this data entry, you must fill out all fields.  A Manual Check is special, and the system 
will not auto‐fill the Rate of Pay or Amount fields as it normally does when keying regular payroll information. 
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13. Click  the drop down arrow under E/D Code and select  the appropriate code.   Enter  the number of 
Hours, Rate of Pay, and the gross Amount.  If you are paying under OVERTIME, make sure to factor in 
the OT premium (typically hours x 1.5) before entering the result in the Amount field. 

 
14. If paying a salaried employee, commissions, or any category not  tied  to hours, click  the drop down 

arrow under E/D Code  and  select  the  appropriate  code.   Then  just  fill  in  the Amount  (no need  to 
record Hours or Rate.) 

 
15. Be sure to save your changes! 

 
16. After all earnings and deductions have been entered, click Recalculate Check.  This will calculate the 

check and bring you to the Preview tab.  Make sure the Net Amount at the lower right is equal to the 
net amount from your printout.  If you have any tax discrepancies, use the Manual Tax tab to override 
tax amounts and ensure the Check Preview tab matches the printout EXACTLY. 

 
17. Once everything balances, save your changes one more time! 

Submitting 	your 	Payroll 	 for 	Processing 	

Once	all	payroll	batch	entry	is	complete,	you	need	to	submit	the	payroll	to	Payco	for	processing!	
 

1. When  you  are  done  entering  your  payroll  information  to  the  batch,  click  on  the  Earnings  and 
Deductions tab or click Batch Totals to review your payroll totals.  Next, click on Complete Payroll or 
Payroll at the bottom of the screen to exit the batch. 

 



 

© Payco, Inc.., 2013       

  45 
Home

2. From the Payroll tab, click Pre‐Process.  Click OK to the popup that asks are you sure you want to Pre‐
Process this payroll?  Click OK to the next informational popup.  Click on the small View button at the 

very bottom left of your screen (under the word Exit).  Click the   button until then screen reads 
“Finished Successfully!”  Now, you may continue. 

 

 
 
3. Since  the View button opens  a new window  to monitor  your  task, Click on  the big  red  “X”  in  the 

upper‐right corner to close this window and continue. 
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Running 	Reports 	

1. Click on the REPORTS menu button and select Run Reports.  Click on the check‐mark box next to the 
words Payroll Register.   Once checked, click on  the REPORT PARAMETERS  tab near  the  top of your 
screen. 

 

 
 

2. Next,  choose  the  appropriate  payroll with  the  check  date  you were  just working with.    It will  be 
flagged with a Status of “W” for Waiting, as the system knows you have not submitted it yet.  Click on 
the checkbox next  to “Run Through  the Queue”  to uncheck  it. Depending on whether you want  to 
Print or Preview the report, choose from the drop down menu. Click on the button Run Report(s), this 
will automatically send your report to the printer, or if you chose Preview, then the report will show 
on your screen. 
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3. Review  the Payroll Register  for  accuracy of  the payroll  information  you have  entered.   Once  your 
review is complete, you are ready to submit the payroll for processing. 

 
4. Click  on  the  PAYROLL menu  button  and  go  to  the  Payroll  tab.    Click  on  the  button  that  reads  SB 

Review.   Click OK to the popup that says, “For Review – This will put your payroll on hold until you 
contact Payco”.   Click Yes to  the next  informational popup  that says “Would you  like  to email your 
contact at Payco?”. 
 

5. Within the email that pops up, please submit any instructions to your Payroll Specialist that pertain to 
this payroll.   If no additional assistance  is needed from your Payroll Specialist, simply  indicate  in the 
email that your payroll is all set to process. 
 

You  have  now  submitted  your  payroll.    Your  reports will  be mailed  or  emailed  to  you,  according  to  your 
preference.  If you discover a mistake, let your Payroll Specialist know immediately.  	
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Running a Payrol l  Register  for specif ic  employees and date ranges. 

1. Click on the REPORTS menu button and select Run Reports.  Click on the check‐mark box next to the 
words Payroll Register (S109).  Once checked, click on the REPORT PARAMETERS tab near the top of 
your screen. 

 
2. Next, choose the appropriate payroll batch with the check date. Choose the appropriate check date 

period To and From period ranges.  
 

 
 

3. Then click on the EMPLOYEE FILTER tab, choose the employee or employees that you would  like on 
the  report.    Uncheck  the  box  that  says  “Run  Through  the Queue”  and  click  on  the  button  “Run 
Report”.  
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Employee 	Portal 	Employee 	User 	Guide 	

From www.paycoinc.com 
Click on Services Login at the top of the screen 
Click on Employee Portal 
 

Employee Portal Login Screen 

 

 
 

Note: it is recommended that Employee Portal be saved as a Favorite your browser for future ease of 
access. 

 

Employee Portal Dashboard Window 

After successfully logging  into Employee Portal, the initial Employee Self Service screen appears. (Example 4) 
The Dashboard provides functionality for the employee to: 
 

 View messages setup by the Employee Portal Manager 

 Provides links to Help and Support 

 Access Pay Statements 

 Access W2 and 1099 forms 

 Access Employee Information 

 View Paid Time Off. 

 Services – change password 
 
Navigation to Employee Portal functionality is accomplished by selecting the link from the Main Menu area of 
the Dashboard or by selecting the tabs within Employee Portal. 
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Example 4 – Init ial  Employee Portal Window 

 
 

Note:  the  email  icon,   ,  allows  the  user  to  contact  the  Employee  Portal  administrator  with  any 
questions the employee may have.  

 

Pay Statement / Paystub Window 

Select the Paystubs tab or the Pay Statements link from the Main Menu to access payroll data. (Example 6) By 
default, the current year payroll data is displayed. 
 

 Select the Show Year radio button to view pay statements from a previous year. 

 Select the Action icon,   , to view the check details. (Example 7) 
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Example 6 – Paystub Window 

 

 
 

Example 7 – Sample Paystub 

 
 

W-2 / 1099 Forms Window 

 
Select the W‐2 tab or  the W2 / 1099 Forms  link  from  the Main Menu to access annual compensation data. 
(Example 8) By default, the current year payroll data is displayed. 
 

 Select the Action icon,   , to view the W2 or 1099 details for the selected year. (Example 9) 
 



 

© Payco, Inc.., 2013       

  52 
Home

Example 8 – Select Year 

 
 
Example 9 – Sample W2 Form 

 

Employee Info Window 

 
Select the EE Info tab or the Employee Info. link from the Main Menu to access employee demographic data. 
(Example 10) By default, the current year payroll data is displayed. 
 

 Select the Edit icon,   , to change employee information. (Example 11) and 
send an email request to the employee’s manager for approval. In addition, an employee can view or 
print the federal and state W‐4 forms. 

 When editing is complete, select the send icon, ‘Submit Changes’ , to email the change request to the 
manager or the cancel icon, ‘Cancel Changes’ , to cancel the request. 

 

Example 10 – Employee Information 
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Example 11 – Request Employee Change Window 

 

 
 
Paid Time Off Window 
 
Select the Time Off tab or the Paid Time Off link from the Main Menu to view employee time off balance data. 
(Example 12) 
 
Example 12 – Paid Time Off Window 
 

 
Services Window 
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Select the Services tab or the Services  link from the Main Menu to change or reset the employee Employee 
Portal password. (Example 13) 
 

 Once the employee password has been changed, select the Save button to save changes or navigate 
to another tab to cancel the password change. 

 
Example 13 – Change Password Window 
 

 
 
Log out Tab 
 
Select the Log Out tab to close Employee Portal. 
 
 


