
Timesheet Change Requests 
 

1. Select the pay period (date range) with which you are needing to make an adjustment 
by selecting the arrows next to the date range.  

 
 
 

2. Click   in the top right corner 
 
3. Select the change type you're needing to make: 

● Cancel Time Off:  To remove current time off hours from timesheet 
● Modify Punch In : To edit the ‘From’ or punch IN that is missing or incorrect 
● Modify Punch Out : To edit the ‘To’ or punch OUT that is missing or incorrect 
● Modify Time Off:  To edit the number of hours attached to your current Time Off 

on your timesheet 

 

 



4. From the list. select the entry you're adjusting by clicking the    icon on the left 

 
 
5. Add the adjustment time 
 
 

 
 
 

6. Select    
 
 
7. Add a comment as to why you are making the adjustment, so the manager can 

confidently approve the change and select   
 

 


