
Employee Time Submission



Employees enter time through the Employee 
Portal.

iqi.aviontego.com/portals

This is the same portal used to view paystubs 
and retrieve W‐2s.



This is the landing page employees will see.

They will click on “Time Entry”.



This is the work week and assignment 
selection page.

The current work week is default, but others 
can be selected.

If the employee is on multiple assignments, 
those can be selected as well.

Click the hyperlink in the Customer column 
to move forward



This is the time entry page.

Start and End Time are both 12 hour, am/pm.

Break Hours are in decimal.

Totals will automatically calculate as the 
employees advance from row to row.



Time can be entered once at the top of the 
column and applied to checked rows. 

To do this, enter Start Time, End Time, and 
Break Hours in the column header.

Next, check the boxes on the rows where this 
time applies.  



Time can also be entered on individual days.  



Additional Items is currently only used for 
mileage.  



The Save button is used to save the entry 
before submitting for approval.

This allows the employee to return to the 
timecard later without having to reenter 
their time.



The Submit button is used to submit time for 
customer approval.



The Unsubmit button allows employees to 
withdraw the timesheet to make corrections.

This button is only available before time is 
approved by the customer contact.


