
Logging on as an Employee 

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

                                 

Make sure you are logged in as an Employee vs. a Manager. Then select Time & Attendance and select My Timecard. 

 

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

This box pops up 
when you select 
User Login 



When you wish to log in select Clock In. 

 

When you wish to log out select Clock Out. 

 

 

 



If you work in more than one department you can Transfer between departments so your time is charged correctly by selecting Transfer. 

 

Pick the department number you are transferring to and Submit. 

 

 



To view your timecard to make sure all of your times are showing select My Timecard. 

 

 



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

 

 


