
How to submit PTO and Bid 
on Shifts



Bidding on a Shift 



Home Screen

Employee ID

Last 4 Social 



Select Weekly Spreadsheet

Change the View 
to the division you 
would like to look 

at



Select the times and click Bid



Review your shift bids

Under Schedule select My Bids



Submit PTO 



Weekly SpreadsheetSubmit 
PTO 
request



Select Correct pay type: UPTO, 
Vacation, or Sick Confirmation



Both Bids and PTO show on your home screen


