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Approving	Timesheets	

Logging	in	
 

 Login to Timesheet portal (erp.pinnacle1.com) using the username and password that was sent to your 

email address on record. 

Password	Assistance	
 

 If the password has been forgotten, click on the “Forgot Your Password” link and your password will be 

resent via the email address that’s on file. 

 



                         
	

Approving	Time	
 All available time sheets will be displayed upon logging in.  You have two options for approving 

timesheets: 

o Option 1: Select multiple timesheets and then click on “Approve Selected” to automatically 

approve selected data (this will automatically approve without showing detailed data by day): 

 

 

o Option 2: Click on the Timesheet ID to open the detailed timesheet: 

 

 Review the data submitted: 

 

 

 

 



                         
 

 

 If correct – click “Approve” 

 

 The system will then give you the option to verify each day (it will automatically default to check the 

box to approve each day), so if everything is correct, just click “OK”: 

 

Rejecting	Time	
 

 Click the “Reject” button 

 All days will automatically be selected to reject. 

 You will need to select a Rejection Reason from the drop down and then you can leave a note for 

Pinnacle and the employee to view.  

 After all information has been filled in, please click the “OK” button and the timesheet will then be 

rejected and the employee will be notified to correct and resubmit.  

 



                         
 

*Please	note	that	Expenses	will	be	included	in	with	the	employee’s	hours	when	you	go	to	approve	the	
timesheet,	so	please	double	check	all	items	that	are	being	approved.	If	you	do	not	wish	to	approve	the	
expenses	at	this	time,	you	may	select	the	hours	to	approve	and	then	the	expenses	will	still	be	available	for	you	
to	approve	or	reject	at	a	later	time.		
 

 This is how the approval will look with both time and expense entered: 

 

 If you only select to approve the hours, you will still see the expenses listed on your dashboard and the Hours 

portion will say you have “0 to approve.”  

 

 

 

Questions?	
 

 For any questions or assistance please contact: 

o Pinnacle Shared Services at sharedservices@pinnacle1.com or (214) 740‐2432 

 


