
 
 

The information contained in this document is intended to be a guide for using your software.  It is not accounting, 
bookkeeping or payroll advice.  You should seek advice or clarification from your professional advisor in respect of these 
matters. 

Changing an employee’s pay frequency 

Overview 

 
Points to consider when changing an employee’s pay frequency, eg from weekly to fortnightly 
 

Step 1 – Open Employee Maintenance

Go to Employee Details tab and change the Pay Frequency and Hours Per Pay Period 

 

 

 

 

   

Lv
l 1

 5
9
 T
h
e 
Es
p
la
n
ad

e 
M
ar
o
o
ch
yd
o
re
 4
5
5
8
 
 P
O
 B
o
x 
8
0
8
 M

ar
o
o
ch
yd
o
re
 4
5
5
8
 
 P
 +
 6
1
7
 5
4
4
3
 4
9
8
8
 
 F
 +
6
1
7
 5
4
4
3
 4
9
7
7
 
 s
u
p
p
o
rt
@
m
o
m
e
n
tu
m
ss
.c
o
m
.a
u
 
 A
B
N
 6
0
 0
2
6
 9
3
3
 8
9
5
 



 
 

The information contained in this document is intended to be a guide for using your software.  It is not accounting, 
bookkeeping or payroll advice.  You should seek advice or clarification from your professional advisor in respect of these 
matters. 

Step 2 – Go to the Standard Pay tab

Click on the salary button (if applicable) and check both Annual and Fortnightly (in this example) are 
both correct. 

 

 

 

Step 3 – Click on the Wages Button 

Click on the wages button (if applicable) and make sure the hours are correct. 
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Step 4 – Check all other tabs 

Modify any details where needed. 

 

 
Save and Exit 
 
 


