
You just got your first check in the mail from the Levi Outlet store, where you work as 
a sales clerk for $8.50 an hour. You worked twenty hours and have big plans for that 
one hundred seventy dollars. You open the envelope and your jaw drops. The check is 
for one hundred twenty‐four dollars and ten cents. What happened? Did the 
company make a mistake? Nope. They paid you one hundred seventy dollars, but 
then they withdrew forty‐five dollars and ninety cents for a whole bunch of things 
you’ve never heard of. Welcome to the working world! 

Why did your employer take out all that money out of your paycheck? You didn’t 
authorize it. Or did you? All of this money was withheld as taxes, payments for 
retirement, health care costs and other kinds of programs. Let’s look at these 
different payroll deductions and see where they go.
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With all these deductions, how is there going to be anything left in your paycheck? g g y g y p y

Don’t worry!  The good news is that you have some control over how much of your 

money is automatically deducted from your paycheck. 

Before you ever start a job at a company, you must complete an IRS W‐4 form. How 

you complete this form determines what your employer withholds from each 

h k F l i d i l ? D h hild ? I ’paycheck. For example, are you married or single?  Do you have any children? It’s 

very important that you complete the W‐4. If it isn’t complete, your employer may 

withhold too much or too little from your paycheck. While it might sound good to get 

too little withheld, it’s not so good when you end up having to write a big check when 

you file! 
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When you file a W‐4 form with your employer, you tell them how many allowances or 
dependents you have. The more allowances you have, the less tax that is withheld 
from each paycheck. Why would this be the case? Does it cost more money to raise 
one child, or two? The federal government recognizes that it costs more money to 
raise more children, so they charge less tax the more children you have, up to a point. 
As a result, they withhold less money the more dependents you have. 

hil ll d h b f d d hWhile you are not allowed to exaggerate the number of dependents you have, you 
are allowed to claim fewer allowances than you actually have, which will result in 
greater paycheck withholdings. 
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Let’s look at the W‐4 form and see how to fill it out. 

First, notice that the purpose of the form matches what we’ve been talking about, 

and that you need to revise your W‐4 whenever your personal situation changes. 

Second, are your required to pay income tax, or are you exempt? Read the section 

E i f i hh ldi D i l ?Exemption from withholding. Does it apply to you?
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Are you exempt from paying any taxes if you have a part‐time job while you are a y p p y g y y p j y

student?  Probably not. Check with your parents, but chances are that they claim you 

as a dependent on their tax return. As we just noted, the federal government gives 

people like your parents a break on their taxes for each child they support. Therefore, 

you will have to pay taxes.
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Watch as fifteen‐year‐old John Smith completes the form. His parents still claim him 
on their tax returns, therefore, he is not exempt from paying taxes.  

His first step is to fill out the Personal Allowances Worksheet, where he determines 
his allowances. He doesn’t submit this portion of the form to the IRS. John enters one
for himself on line B.  Since his parents claim him as a dependent, he leaves line A 
blank. He’s not married, so he leaves line C blank. Since he has no children, and 
h f hild h l li d G bl k ik i h itherefore no childcare expenses, he leaves lines D, F and G blank. Likewise, he is not 
the head of household, so he leaves line E blank as well. 

On line H, he adds up lines A through G. He ends up with one allowance, which is 
probably the same as you would have. He uses this number to complete the actual 
form at the bottom.
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Now John needs to complete the actual form, which his employer uses to calculate 
how much to withhold from his paycheck.  

First, he fills in all of his basic information. He should be very careful not to make any 
mistakes since it can cause all kinds of problems with his pay and his taxes.

He enters his name and address in section one, and his social security number in 
i ’ i l h h k h b f h d h l f bl ksection two. He’s single, so he checks that box for three, and then leaves four blank 

because his name matches his social security card.  On line five, he enters the 
information from line H of the worksheet, which is one allowance. If John wanted to 
have the employer withhold additional funds from his paycheck for tax purposes, he 
would enter that amount on line 6. He does not, so he leaves it blank. Line 7 does not 
apply since John does not meet the conditions stated. Almost done. He has to sign 
and date the form or the form is not valid He doesn’t have to fill out sections eightand date the form or the form is not valid. He doesn t have to fill out sections eight, 
nine and ten. 

Well, that’s pretty simple.  Now, John is ready to go to work! 
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Now it's your turn. Fill out the W‐4 using the information on screen and submit it. y g

Click the link to open a new form, enter the information, save the form and then 

submit to the dropbox. 

The only information you won't be able to enter is the signature and date since these 

cannot be completed on the computer. 
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Before you can get your first paycheck, you have to decide how you will get it. The y g y p y y y g

most common options are either in the form of a check, or deposited directly into 

your bank account. Here are the plusses and minuses for each method. 

Regardless of the payment method you choose, it is important that you review every 

paycheck or statement to ensure that your earnings and deductions are correct.
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The final check on your W‐4 skills comes when you go to file your taxes. You’ll either y y g y

owe money because you deducted too little from each paycheck, or the government 

will owe you money because you deducted too much.  

You’ll want to get your deductions right because if you're getting a big tax refund, 

your paychecks have been smaller than they need to be and you've been giving a free 

l h O h h h d if l f i hloan to the government. On the other hand, if you owe a lot of money, you might 

have difficulty paying the bill, unless you’ve been saving money for that purpose all 

year. Owing money is usually a bigger problem for most people to handle, so you'll 

want to make sure you get your deductions and allowances correct.  

Many individuals choose to have additional earnings withheld from their wages inMany individuals choose to have additional earnings withheld from their wages in 

order to make themselves save money or to receive the money back at the end of the 

year so that they don’t find themselves with a big tax bill. 
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