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Signing up for Direct Deposit through ESTHER 

 
Accessing Direct Deposit  
 
Log into ESTHER (https://esther.rice.edu/) using your Rice ID and password (PIN).  Then, click Login. 

 
 
Click on the Employee link at the main menu. 

 
 
Click on the Pay Information link at the Employee menu. 
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Click on the Direct Deposit Allocation at the Pay Information menu. 

 
 
 
 
Adding Direct Deposit Accounts 
 
Click on the Add New Direct Deposit link to add bank information.  [Step‐by‐step instructions are available at 
the Guide to Setting up Direct Deposit link.] 
 

 
 
Enter all of the required information for adding your bank account. 
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Bank Routing Number:  Enter the bank’s routing or ABA number (which is always 9‐digits for U.S. financial 
institutions).  If the routing number is valid and active in Payroll’s records, the next field will populate with the 
bank name.  If this field remains blank, the following error message will appear.  Please re‐enter with the 
correct routing number or contact Payroll at (713) 348‐3410 or payroll@rice.edu so Payroll can add the 
routing number to the active master list.  
 

   
 
Account Number:  Enter your bank account number (which contain up to 17 characters for U.S. financial 
institutions). 
 
Account Type:  The account type will default to checking.  If the account is a savings account, select Saving 
from the drop‐down box.  
 
Remaining Amount:  This field will only appear when adding an additional account.  This box should be 
checked for the account that should receive the remaining deposit of your pay.   This checkbox will ensure that 
all of the remaining pay will be deposited into the account. 
 
Amount or Percent:  Enter the figure and also select amount or percent from the drop‐down box.  If 
depositing into one account, indicate 100 and keep percent as the default.   
 
Payroll Deposit:  Check if this account is to be used for payroll.  
 
Accounts Payable Deposit:  Check if this account is to be used for accounts payable.  NOTE:  Accounts Payable 
deposits can only be made to one bank account.  
 
 
Click on Save to add the account.  Repeat as necessary to add additional accounts.   
 
 
** Once the direct deposit account(s) have been added, verify that the bank account(s) appear as expected 
under Payroll Allocation and Accounts Payable Deposit. **   
 
 
Examples of How Deposits will be Processed 
 

 
The payroll software processes these allocations by depositing 25% of the pay into the first (checking) account.  
Then, the remaining pay (75%) will be deposited into the second (savings) account.  
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The payroll software processes these allocations by depositing 25% of the pay into the first (checking) account.  
Then, 75% of the remaining pay (or 56.25% of the total pay) will be deposited into the second (savings) 
account.  The remaining 18.75% of the total pay will be provided by a paper paycheck. 
 
 
 
Changes to Existing Direct Deposit Accounts 
 
Click  on  the  Update  Direct  Deposit  Allocation  link  to  change  existing  bank  information.    [Step‐by‐step 
instructions are available at the Guide to Setting up Direct Deposit link.] 
  

 
 

 
 
 

 
 
Click on a Bank Name link to change an existing direct deposit allocation.  
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Make the necessary changes to the account information.  
 

 
 
Inactivate:  Check the box to no longer use the account for direct deposit. 
 
Account Type:  Select checking or saving from the drop down box. 
 
Remaining Amount:  Check the box if the account should have the remaining pay deposited into the account. 
  
Amount or Percent:  Change the amount or percent as needed. 
 
Payroll Deposit:  Check or uncheck the box as needed. 
 
Accounts Payable Deposit:  Check or uncheck the box as needed. 
 
 
Click on Save to update changes.  Repeat as necessary to make changes to other accounts.   
 
 
** Once all the necessary the changes have been made, verify that the bank account(s) appear as expected 
under Payroll Allocation and Accounts Payable Deposit. **   
 

 
 


