
Instructions for using A‐Star’s new ‘Auto‐Calc’ timecard

1. Click in the date box, then select a date from the calendar.  Always choose a Sunday
2. Enter time formats exactly as shown in the sample below.  For example:  08:30 AM
3. This version will calculate overtime but will not calculate double‐time.  You will need

to complete a manual timecard if you are entitled to double‐time compensation.
4. A message will display if you violate California meal period laws, which are outlined in

the lower half of the actual timecard.  Make certain that you understand and comply
with these laws.  See the example for Saturday, April 30.

5. When your timecard is complete, print it out and submit to your supervisor for approval
6. Send your approved timecard to A‐Star using one of the following methods no later

than NOON on Monday:
‐ Fax to (619) 574‐7567 or (619) 574‐6700
‐ Rescan as a PDF and send as an e‐mail attachment to:  PayrollFax@AStarStaffing.com
‐ Hand deliver

7. This version is designed to work with Adobe Reader, version 7 and higher.  If you have
problems, try downloading the most recent version of Adobe Reader at:
http://get.adobe.com/reader/
If problems persist,  e‐mail Dan Barnes at Dan@AStarStaffing.com with a description
of the problem.

Always a Sunday!
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