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This	
  is	
  a	
  screen	
  shot	
  of	
  the	
  quick	
  entry	
  screen.	
  	
  Only	
  enter	
  Access	
  Code.	
  	
  	
  Do	
  not	
  enter	
  
anything	
  in	
  the	
  Login	
  ID	
  or	
  Password	
  windows.	
  

	
  
	
  
Exempt	
  staff	
  will	
  see	
  only	
  these	
  two	
  buttons.	
  	
  Non-­‐exempt	
  staff	
  will	
  have	
  2	
  more	
  buttons,	
  
which	
  are	
  the	
  Lunch	
  and	
  Temp	
  Out	
  of	
  Office	
  buttons.	
  	
  

	
  
	
  
This	
  shows	
  the	
  entry	
  by	
  this	
  employee	
  with	
  an	
  auto	
  lunch.	
  	
  Again,	
  this	
  employee	
  is	
  exempt.	
  	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  



To	
  Submit	
  Time	
  Sheets,	
  click	
  the	
  View/Submit	
  Time	
  Sheet	
  link.	
  For	
  this	
  example,	
  the	
  
exempt	
  employee	
  clocked	
  out.	
  Exempt	
  employees	
  need	
  only	
  to	
  clock	
  in.	
  	
  An	
  auto	
  end	
  time	
  
is	
  set	
  up	
  on	
  the	
  schedule.	
  	
  

	
  
	
  
Follow	
  the	
  steps	
  on	
  the	
  screen	
  shots	
  to	
  submit	
  a	
  time	
  sheet.	
  	
  This	
  sample	
  shows	
  time	
  
sheets	
  pending	
  submission.	
  	
  Highlight	
  previous	
  week	
  and	
  click	
  “Submit	
  Time	
  Sheet”.	
  
	
  

	
  
	
  
Preview	
  for	
  completeness	
  and	
  click	
  “Submit	
  Time	
  Sheet”.	
  

	
  
	
  
Click	
  Save	
  to	
  finish	
  process.	
  

	
  

This	
  link	
  will	
  take	
  you	
  to	
  
the	
  screen	
  below.	
  


