
Editing & Approving Employee Time 

Use Internet Explorer to go to the following webpage: https://portal.adp.com/public/index.htm 

                                 

Make sure you are logged in as a Manager. Then select Time & Attendance and select Timecards. 

 

Log in as a user with the ID and 
password provided to you at registration 

This box pops up 
when you select 
User Login 



The first time you log in, verify that you can see your direct reports and no one else. You should not be able to edit and approve your own time. 

From the Timecards screen you can edit and approve your employee’s timecards. Select the employee you want to edit or review by typing their name in the 
Find field. Then, check and see if the employee is missing any punches or time off requests. If the employee is missing a punch, the system won’t let you 
approve the day until the time has been added.  

 

To add the missing punch, click in the field with the missing information and type in the time. The hours will calculate unrounded until you select Submit & 
Calculate and then the hours will round. 

 

 



You can approve your employee’s time by Selecting each day and then selecting the Supervisor Approval. 

 

The   symbol changes to a   indicating that the time has been approved and can now be processed by payroll. 

 

Managers can also edit existing times or edit department numbers. Whenever you edit an employee’s record, we recommend that you make a note on the 
employee’s record that day. 

 



Click on the picture of the note  and add a comment indicating why you are making the change.   

Click on the  to insert a row for a new day.  

 

The function keys  can be used to add or remove time. 

If an employee does not electronically request benefit hours, managers can add benefit hours by selecting the benefit type under the Earnings Code column. 

 

Web‐based training and printable resources are available on the ADP webpage under Training if you would like further instruction. 

 



 

 


