
ADP Payments Tutorial Series

Collecting & Recording Invoice Payments

Once an invoice is sent, there are three ways it can be marked as paid:

 1. Automatically when a customer pays the invoice online.

 2. Automatically when you manually process a payment for a specific invoice in ADP Payments.

 3. Manually when you mark an invoice as paid in ADP Payments if you receive payment for it outside the 
system— such as getting a paper check in the mail.

The following sections walk you through each one.

Online Invoice Payments
When invoice payments are made online by your customers, the invoice is marked as “Paid” (The Status is “Paid”) in 
the manage invoices screen. 

You can view the payment itself in the manage payments screen. The invoice number for each payment is displayed 
in the Invoice # column, as shown below.



Processing a Payment in ADP Payments for a Specific Invoice
You can easily process payments over the phone or in person for ADP Payments invoices. Watch this 90 second video 
to see how it’s done. Step‐by‐step instructions are provided below.
NOTE: Use the screen magnification function in Acrobat to increase the size of the video. 

 1. Locate the invoice for which you want to collect payment in the Invoices table on the manage invoices 
screen. 

• The easiest way to do this is to use the Search box at the top of the table to search for the customer to 
whom you sent the invoice for which you want to process a payment.

 2. In the Invoices table, locate the invoice for which the customer wants to make a payment.

 3. Click the Action button, then click the “Collect payment” link, as shown below:
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 4. A Collect new payment screen opens, with the customer loaded, the Invoice number field populated with 
the appropriate invoice number, and the Payment amount field populated with the total balance due for 
the invoice, as shown below:

 5. If your customer is making a partial payment, you can lower the Payment amount to the amount of the 
installment being paid. Otherwise, leave this field as is.
NOTE: You will see an error message when you submit the partial payment if you do not have partial invoice 
payments enabled for your ADP Payments system.

NOTE: If there is an Early Payment Discount active for the invoice, you will remove it by processing a partial 
payment.

 6. The Payment type field is filled with “One‐time payment” and you will not be able to edit it.

 7. The Payment date field defaults to the current date. Leave this as is to process the payment immediately.

 8. In the Choose a Payment Method section, select Credit Card or Echeck (ACH), and then select the account 
to use or enter a new one. 

 9. Make any modifications necessary to email receipt and failure notifications.

 10. Click the “collect payment” button. (If there are any errors, you will be prompted to correct them at this 
point. After making required changes, click the “collect payment” button again.)

 11. You are returned to the manage invoices screen with a success message at the top of the table. The invoice 
will appear in the table with a status of “Paid” or “Paid (partial)” as shown below: 
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Manually Mark an Invoice as Paid
If you receive a payment for an invoice outside of ADP Payments, you can record it in the system. For example, your 
customers may mail you a check or money order or pay cash. Watch this 1 minute video to learn how to mark an 
invoice as “paid” in ADP Payments. Detailed instructions follow below.
NOTE: Use the screen magnification function in Acrobat to increase the size of the video.

 1. Locate the invoice you want to mark as paid in the Invoices table on the manage invoices screen.
(The invoice must have a status of “Paid (partial),” “Unpaid,” or “Past Due.”)

• The easiest way to do this is to use the Search box at the top of the table to search for the customer to 
whom you sent the invoice that you want to mark as “paid.”

 2. Click the “Mark as paid” link in the Action button menu.
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 3. A pop‐up box will appear asking you to enter the amount of the payment, as shown below:

• Leave the first radio button selected to mark the invoice as paid in full. If you do this, the invoice will 
have a status of “Paid” after you click the “submit” button.
NOTE: The Full Amount field will always contain the current Balance due for the invoice, which takes 
any applicable incentives and/or penalties into account as well as any partial payments already made.

• Select the second radio button, and enter the amount of a partial payment. You can enter any amount 
less than the “Full amount” of the invoice. (If you enter more than the Full amount, you will see an 
error message and will need to restart the “Mark as paid” process at Step 1.)
NOTE: You will still see the partial payment option even if you have not enabled your system to accept 
partial payments of invoices. If you attempt to submit a partial payment, you will see an error message 
after clicking “submit.”

NOTE: If you enter a partial payment for an invoice to which an Early Payment Discount is applied, the 
discount will be removed.

 4. Enter a Payment Note (optional).
NOTE: This note will be recorded in the Invoice History table on the View Invoice screen.

 5. Click the “submit” button to record the payment. (Or click cancel if you do not want to record a payment.)

• If you entered a partial payment you will see the pop‐up box shown below after clicking the “submit” 
button. To keep the invoice partially paid and record the partial payment, click the “keep it partially 
paid” button.

 6. You are returned to the Invoices table on the manage invoices screen, a success message will appear above 
the table, and the invoice will be at the top of the table with a new status of “Paid” or “Paid (partial).” 
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EARLY PAYMENT DISCOUNTS, LATE PAYMENT FEES, AND PARTIAL PAYMENTS ON MARK 
AS PAID MODAL

If an invoice you are marking as paid has either an incentive or penalty active there will 
be an accounting line located above the Full Amount line that shows the Balance due 
calculation. For example, in the screen capture below the invoice Amount is $60 and 
the Late Payment Fee is $10, for a Balance due of $70.

There will also be a reminder line under the Partial amount field explaining that 
entering a partial payment will remove the discount from the invoice.

If a partial payment has been made on an invoice it will also be included in the 
accounting line. For example, in the screen capture below the Past Due invoice Amount 
is $60, the Late Payment Fee is $10, and a $30 payment has been made, making the 
Balance $40.00.
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