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TimeKeeper Features 

● Clock in/out (if job requires) 

● View/print time sheets and request clock in/out adjustments 

● View leave balances, earnings, and year to date deduction totals 

● View/print paycheck history and employee reimbursement check history 

● View/print W2s 

● Request changes for phone number and/or address 

 

 

 

 

 

 



When logging into Timekeeper for the first time, enter your six‐digit Employee 

Number as both the Employee Number and the Employee PIN.  If your Employee 

Number begins with a zero, enter the last five digits of your Employee Number.  

 
 

You will then be prompted to change your PIN, as seen above.  The PIN number 

must be a 4‐digit number that is not the same as your Employee number, and it 

cannot start with a zero. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Once you have logged in you will see the clock in screen for your employee job(s).  

To clock in, click on “Clock In” for the job you are performing and the site where 

you are currently working.  TimeKeeper will show the dates and times you last 

clocked in for each job. 

 
 

 

To clock out of TimeKeeper, choose “Clock In/Out” under the Inquiries menu on 

the left side of the screen.  The clock out screen will again show the job site, and 

the clock in time.  Click on “Clock Out.”  This screen will automatically pop up if 

you have already clocked in for the day. 

 

 

   

 



Select menu items from the left side of the portal to access other features of 

TimeKeeper. 

 
 

 

Personal Information – View employee demographics and direct deposit 

information. 

 

 
 

 

 

   

 



Tax Information – View current tax withholdings. To update this information, 

YOU MUST COMPLETE NEW W4 AND/OR NC‐4 FORM(S) and send them to the 

Payroll Department at Central Office. 

 

 
 

 

Time Sheet – View/print current or historical time sheets. 

 

 

 
 

 

 



Leave Balance – View available leave balances in real time.   

REMINDER ‐ leave is shown in HOURS. 

 

 
 

 

Earnings & Escrow – View earnings history. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 



YTD Deductions – View year‐to‐date deductions. 

 

 
 

 

Check History – View paycheck history and print check copies. 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 



Employee Reimbursements – View reimbursement history and print check 

copies. 

 

 
 

Print W2s – View/print current and historical W2 copies. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 


