
Member Supervisor Web Time Instructions 
 

Go to:  https://login.paylocity.com/Escher/Escher_WebUI/views/login/login.aspx 
 

 
 
 
 
Once you have logged in navigate to the Employees drop down menu at the top and click on employee 
timecard.  
 

 

Company ID: B1044 
User Name:  Your first initial + last name (Example: zvaldivia) 
Password: Summer2012! 



On the Employee Timecard page you can navigate to each employee and enter in time worked.  The 
timesheet will default to the current pay period.  To enter time click Add Punch. 

 
 

“Adding a Punch” 

 

Navigate employee timecards

Click “Add Punch” to enter time 

• Enter the date  
• Enter member start time  
• Check mark “add matching punch” 



After selecting “add matching punch”, the additional action type fields appear.  It will auto populate with 
the date you entered above.  Enter the time out for lunch and check supervisor approved. You can then 
enter the amount of days to repeat time punches and then click add.   

  
 
Don’t forget that hourly waged employee’s must clock in and out for lunch breaks.  Repeat the steps of 
“Adding a punch” to add the returning time from lunch and end of day punch. 

 

• Time: Clock out for lunch 
• Supervisor approved 
• # of days to repeat 

• Enter the same date as the 1st transaction 
• Time: return from lunch 
• Check mark “Add Matching Punch” 
• Time: End of day 
• Check mark “Supervisor Approved” 
• # of days to repeat 

Click “Add” to enter 
transaction 

Click “add” to enter 
transaction



 
To make a change to a transaction, click into the time cell to update.  Then click “Save” towards the top 
right hand corner. To delete a day worked, click into the time cell and delete the time.  Then click “Save” 
towards the top right hand corner.       
 

 
 
Any problems or questions contact Val Valdivia at 603.504.3304 or vvaldivia@thesca.org 

 
 

Save Changes


