
Running Excel Formatted Reports in Kronos 
 
It is possible to run certain reports out of Kronos directly into a Microsoft Excel format.  There 
are some specific steps on how to perform this task.  Below are the instructions on running 
Kronos reports to excel. 
   

1. From Reconcile Timecard, IS Summary or any other option in the Timekeeping tab: 
a. Choose the pay period or range of dates to base the report on in the drop down 

Time Period tab 
 

 
 

b. Choose which employees for whom you 
want to run the report 

i. Go to Actions – Select All to run the 
report for everyone in the list  

 
 

 
 

ii. OR click on the first person you 
want to run the report for and drag the mouse down to highlight a group 
of employees 

iii. To choose specific people from the employee list, click on the first person 
you want to run the report for, scroll down to the next person and hold 
down the Ctrl key as you click the second person, and so on.     

 



 
 

 
c. Click on Reports in the top of the white area of the screen to the left. 
  

 
d. This will bring up the Reports screen with the previously selected employees and 

time period set as the basis of the report 
 



 
 

1. Select the report you would like to run 
2. Press the “Set Options” tab and select the correct options from those that are available. 
3. For the E‐mail/Schedule Format, press the drop‐down list and select Microsoft Excel 

Document (.xls) 
 

 

Do not click in 
the show or 
time period 
drop downs. If 
you do, you 
will need to go 
back and set it 
up again in 
Reconcile 
Timecard.  



 
 
4. After you have set all of your options, press the E‐Mail button.  You will be prompted to 

enter the e‐mail address where you want the output sent (i.e. john.smith@denvergov.org) 
 

 
 
5. Once you press OK after entering the e‐mail address, the report will run and send an Excel 

output of the report to this address.  There is no need to hit the “Run Report” button. 
6. You can click on the Check Run Status button to follow the report progress; however it will 

simply send the report to the email inbox when it is complete. 


