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Question: One of my employees worked in two different departments. How do I allocate the hours? 

Hit the + sign next to the applicable employee. Another line will drop down with an asterisk. The asterisk corresponds to 
the employee’s name. Fill in the hours per job in as many lines as you need. 

 

Hit the blank space in the Department Allocation column. A drop down arrow will appear. Hit the arrow and select the 
department that corresponds to the hours.  

 

 

 

 


