
 

 

APPROVING TIMESHEETS 

You will receive an email to notify you when the employee has submitted his/her hours for approval.  

Log into your account using your email address and password (will be sent to you prior to receiving the 

approval email).  You will have the following options on the next screen: 

Account:  Click on this header to change your password.  

Timesheet Approval:  This is where you will view, edit and approve the hours. 

History:  This is where you will go to view past timesheets. 

Logout:  When you wish to exit the onTIMEedge site. 

HOW TO APPROVE HOURS 

1. Click on Timesheet Approval 

2. Select the number listed under “Waiting” 

3. Check the box in front of the line you wish to approve and click Approve Time sheet if hours are 

accurate. 

4. If there is an error in the hours, make the changes before checking the box. 

5. You can approve all timesheets by selecting the Approve all box or you can approve individually. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


