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Adding Payees 
Although we recommend adding payees through your financial institution’s online service, you may also add 
them through Quicken.   Payees added through Quicken will be paid via check.  

1. Click Make an Online Payment. 

 

2. Select Payees. 
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3. Select New. 

 

4. Fill in Payee information completely.  Name, Street, City, State and Zip are required. Description is 
optional and will not be viewable by the Payee.   Account Number and Phone Number are also 
required fields.  If you don’t have an account number, use your last name or N/A.  

5. Click OK. 
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Editing  Payments 
 

 

1. Find the payment you want to edit in the Scheduled Payments list and click Edit.   

 

2. Make any changes. Click Submit. 

 

3. Return to Quicken and click Update Transactions.   

 

You cannot edit payments within Quicken after an Update 
Transactions has been run.  You must use your financial institution’s 

online service to make changes to pending payments. 
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4. Accept the updated transaction into the register. 

 

5. Click Done to complete the synchronization. 
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Deleting Payments 
1. Highlight the payment in the register. 

2. Select the Edit menu at the top of the screen. 
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3. From Edit go to Transaction>Cancel Payment. 

 

4. Confirm that you would like to delete payment. 

 

5. Run a transaction Update. 
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FAQ 
 

Q:  I added a new payee in Quicken but when I log into my financial institution’s online service, I don’t see 
that Payee.  Did I do something wrong?  
A:  When you add a payee in Quicken it will not automatically display on your FI’s internet financial services 
site. It does carry over once a payment is scheduled for that payee.  

 

Q:  How do I set up a recurring payment in Quicken?  I thought I could make an automatic monthly bill 
payment.  
A:  Quicken does not support automatically recurring payments.   If you’d like to set up a repetitive payment 
you must use your financial institution’s online software.  Available frequencies are weekly, biweekly, 
semimonthly, monthly, quarterly, semiannually and annually.  

 




