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Problem:  More than a few employees report frustration at not being able to 
Save their timecard input prior to Submitting it for approval. 

These employees cannot see the Save button available to them.  

These instructions should help employees locate and use the save button on the 
NH FIRST timecard: 
 

Save Button is not viewable to the user in the pay period view, see below: 

 

 

One way to view the Save button on your screen is to click the two double arrows on the top 
right to view the button, see below: 
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Another way to view the Save button on your screen is to click to collapse the pane on the left 
hand side by clicking on the arrow. 

 

 Once you click the arrow to collapse the pane you will notice that the Save button now 
appears, see below: 
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Another way to view the Save button on your screen is to change from the pay period view to 
the weekly view, see the difference in the two views below: 

 

 


