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Introduction 
 

This lab is recommended to be performed on a non‐production Smart Business Communications System (SBCS), 
however the steps taken to perform the operations in this lab are non‐intrusive in nature and should not cause 
the UC500 to reboot/restart or cause problems with ongoing business operations.  It is a recommended Best 
Practice to utilize this lab on a “demo”, “lab” or other non‐production system initially when trialing or training 
with this lab. 

This lab assumes you have an otherwise fully configured & operational UC500 system.  This lab will explain how 
to configure the included Smart Application – TimeCardView.  TimeCardView automatically tracks employees' 
working hours and enables supervisors to view employees' real time status. It provides for online review and 
approval of timesheets and it can generate the reports supervisors and payroll specialists need via the 
Historical Reporting Client and export them to the .csv and .xls file formats.  

TimeCardView enables employees to use a Cisco Unified IP phone connected to Cisco Unity Express to 
automatically track the hours worked (start shift, end shift, lunch, and breaks) and review hours for the shift, 
the day, the week, or the month.  

Supervisors and payroll specialists use TimeCardView to set limits on the time employees can spend in any 
state, view their current shift status, and review and approve their timesheets.  

Although not detailed in this lab, optionally, TimeCardView can be set up to interface with back‐end accounting 
software such as Intuit's QuickBooks so that timesheet data can be seamlessly transferred to the accounting 
system.  

NOTE, TimeCardView is not supported on all Cisco IP Phone models.  The maximum number of TimeCardView 
users is restricted to the maximum number of users that your Cisco SBCS platform supports.  

In this lab, you will: 

• Use the Cisco Configuration Assistant (CCA) to configure and enable the TimeCardView Application 

• Use the Cisco Unity Express (CUE) GUI to add TimeCardView Users & assign Supervisors 

• Use the Cisco Unity Express (CUE) GUI to view TimeCardView Users Timesheets 

• Use the Cisco Unity Express (CUE) GUI to approve TimeCardView Users Timesheets 

• Learn what is required to configure TimeCardView with QuickBooks 

Cisco TimeCardView Configuration 
For this configuration you will need to have: 

• A fully configured and operational SBCS to include compatible Cisco IP Phones 

• Level 15 Admin User/Pass 

• A Web Browser (IE, Firefox, Chrome, etc.) 

• Cisco Configuration Assistant (CCA) 2.0 or later 

• UC 500 Software Pack 7.0(3) or later 
o Cisco IOS 12.4(20)T2 or later 



o Cisco Unified Communications Manager Express (CME) 7.0 or later 
o Cisco Unity Express (CUE) CUE 7.0.1 or later 

Cisco Configuration Assistant (CCA) 
This lab will begin at the CCA main screen as identified below.  Note the three configured phones and users as 
displayed on the Topology View below: 

• Michael Scott – ext. 201 

• Jim Halpert – ext. 202 

• Pam Halpert – ext. 203 

We will be configuring the TimeCardView application in this lab with Michael Scott as the Supervisor and Jim & 
Pam Halpert as the employees that will report to Michael Scott. 

 



We start the configuration process by opening the “Applications” tab on the left‐hand side of the screen and 
then clicking the “Smart Applications” drop‐down link and finally the “Smart Applications Manager” link as 
identified below. 

 

We are now presented with the “Smart Applications Manager” window as displayed below. 

 



We will now select the “TimeCardView” option in the “Applications” list and then click the “Configure” button. 

 

On the Time Card Configuration tab that will now open, configure TimeCardView application administration 
settings as described in the table below. Click OK or Apply when you are finished making changes.  

Setting   Description  

Maximum Sessions   Maximum number of TimeCardView sessions, either 2 or 8, depending on the platform. 

The default is 2.  

Notification E‐mail(s)   RFC‐2822‐compliant email address to use for application notification e‐mails, for example, 
name@company.com.  

Supervisor IP Phone 
Application Timeout (60 ‐ 600 
seconds)  

Amount of time, in seconds, that elapses before the system automatically logs out the 
specified supervisor.  

Employee IP Phone 
Application Timeout (60 ‐ 600 
seconds)  

Amount of time that elapses before the system automatically logs out the specified 
employee  

Maximum Daily Work 
Duration (1 ‐ 1440 minutes)  

Number of minutes employees can remain in the work state.  

Maximum Daily Overtime  Maximum number of overtime minutes per day employees can work. If you change the 
default, do not forget to limit the number of regular working hours, otherwise employees 



Duration (0 ‐ 1440 minutes)   cannot accrue overtime. 

The default is 0.  

Maximum Daily In‐ Shift 
Work Duration (1 ‐ 1440 
minutes)  

Number of minutes employees can remain in the work state.  

The default is 1440.  

Maximum Daily Break Work 
Duration (1 ‐ 1440 minutes)  

Number of minutes employees can remain in the break state.  

The default is 1440.  

Maximum Daily In‐ Shift 
Lunch Duration (1 ‐ 1440 
minutes)  

Number of minutes employees can remain in the lunch state. The default is 1440. 

Work Starts On   Starting day of the work week. The default is Monday. 

 

Optional Payroll Server Configuration:  (Although not covered in this lab, TimeCardView is capable of 
integrating with a Quick Books Server for more robust time‐keeping and tracking.) 

On the Payroll Server Configuration tab, complete the fields as described below if you wish to integrate 
TimeCardView with Intuit Quick Books. Click OK when you are finished configuring server settings.  

Setting   Description 

Quick Books Server Setup  

Hostname   QuickBooks payroll server. DNS name or IP address of the payroll server. 

Port   Port number of Quick Books payroll server. The default value is 57343.  

Synchronization Schedules  

Day of Week   Day of week for scheduled synchronization of TimeCardView data with QuickBooks. 

Default: Daily  

Time of day (HH:MM 24‐hr)   Time of day for scheduled synchronization. 

Default: (none) 
Example: 23:00  

Included Timesheets   Whether to include all timesheets or only approved timesheets. Select All or Approved. 



Default: All Timesheets 

Purge Schedules  

Number of Days Between Purges  Minimum number of days between database purges.
Range: 1 ‐ 365 days 
Default: 90  

Days to Keep   Minimum number of days the system must keep data. 

Range: 1 ‐ 365 days 
Default: 90  

 

Once the “Time Card Configuration” screen is displayed we will check the “Enable TimeCardView” check box 
and review the available configuration options per the table(s) above. 

 



Once we click the “OK” button we will see an “Operation in Progress” screen while the TimeCardView 
application is configuring.  This may take a minute or two to complete.   

 

Note that the “TimeCardView” application now has a Green check‐mark in front of it identifying that it is now 
enabled and configured on the UC500 system.  At this point we will click the “OK” button to close the “Smart 
Application Manager” window. 

 



As a general Best Practice we will click the “Save Configuration” button located on the CCA Task Bar. 

 

And click “Save” for all devices. 

 



This operation may take a minute or two to complete. 

 

Cisco Unity Express (CUE) GUI 
At this point we are now ready to access the Cisco Unity Express (CUE) GUI with a web browser.  The default 
CUE address is:  10.1.10.1.  You must log in with the Administrator credentials; the default is:  Username‐cisco; 
Password‐cisco; unless you have changed them. 

 



Once authenticated, we are now logged into CUE with Administrative privileges.  Note that we see a 
“TimeCardView” option at the top of the screen. 

 

Hover over the “TimeCardView” option and click the “Configuration” drop‐down option. 

 



The “TimeCardView Configuration” screen will be displayed; note that the “Service Enabled” check box is 
checked and that the configurations we made in the CCA “TimeCardView Configuration” tab are also displayed 
and configurable here as well.  We will leave these configurations as they are for this lab. 

 

Now let’s select the “TimeCardView > Users > Accounts” option as displayed below. 

 



As you can see we have not configured any Users (Employees) for the application.  Let’s now click the “Add” 
option identified below. 

 

We will first add Jim Halpert by typing in his User ID (jhalpert) we used in CCA when we initially configured his 
CUE/Voicemail account.  Then we click the “Add” option again. 

 



We now see Jim Halpert listed as a User (employee). 

 

We repeat the “Add” process for Pam Halpert and now have both Jim and Pam configured as Users (employees). 

 



Now we will designate Michael Scott as the Supervisor of Jim & Pam.  Select the “Configure > Supervisors” 
option at the top‐left of the screen. 

 

We will now select the “Designate” option. 

 



Type in the Supervisor’s user name, for our purposes we’ll use Michael Scott.  We type in Michael Scott’s user id 
(mscott) and click the “Designate” button. 

 

We now see “mscott” is a designated Supervisor.  Now we need to assign Jim & Pam Halpert as reports to 
mscott; click on the Blue link for the designated Supervisor. 

 



We will now add “employees” reporting to Michael Scott by clicking the “Add employee” option. 

 

At this screen we will type in Jim Halpert’s User ID of “jhalpert” and click the “Find” option. 

 



We now check the box in front of “jhalpert” and click the “+ Select row(s) option. 

 

We now see “jhalpert” has been added as a report to Michael Scott.  Repeat the process above for Pam Halpert. 

 



We now see both Jim & Pam Halpert listed as Direct reports to Michael Scott. 

 

Now we’ll choose the “Logout” option in the upper‐right hand side of the screen so we can log back in later with 
Michael Scott’s credentials to view and approve Timesheets. 

 

 



At this point we can now log‐in to “TimeCardView” from a compatible and configured Cisco IP Phone. 

TimeCardView Access via IP Phone 
To access the TimeCardView via a compatible Cisco IP Phone, press the “Services” button   on your Cisco IP 
Phone.  For the purposes of this lab I’ll be using Cisco IP Communicator software. 

         

Press the “Services” button.        Select the “TimeCardView” feature. Enter User ID(ext.) & password. 

 

       

Select the “Change Status” option.  Select the “Start Shift” option.        At this point you can “End Shift”, “Start 

           Lunch” or “Start Break” status. 



   

You can also review current and past Time Sheet details via the IP Phone. 

TimeCardView Supervisor Administration 
Now it’s time to log in with Michael Scott’s credentials as the Supervisor of Jim & Pam Halpert. 

 



Logging into CUE with Michael Scott’s credentials. 

 

Now we can look at the Time Sheets for Jim & Pam Halpert.  Let’s click on the TimeCardView > Users > 
Timesheets as identified below. 

 



We have the option of choosing Timesheets from Today, This Week, Last Week, Last Two Weeks or a Custom 
Date Range.  We will keep the default Today option and click the check boxes for Jim & Pam Halpert and choose 
the “Review” option. 

 

We now see the time sheets for today for Jim & Pam Halpert. 

 



If we select the Blue link under Jim Halpert’s Timesheet we will see the details of his Timesheet and we can add 
comments to the timesheet and check the “Approved” check box to approve it and then click the “OK” button to 
complete the approval process. 

 

Now we can see the “Approved” Timesheet for Jim Halpert.  We will now click the “Save” option. 

 

 



Additional Resources 
For more information and details on TimeCardView and configuration guidance for configuring TimeCardView 
with optional QuickBooks software, these TimeCardView guides are available on Cisco.com:  

• For detailed information about configuring the TimeCardView application and managing users, see the 
TimeCardView 7.0 GUI Guide.  

• End‐user information and instructions are documented in the TimeCardView 7.0 for Users Quick Start 
Guide.  

TimeCardView implementation caveat: 

o All UC500 units include up to 8 free seats of TimeCardView,  additional TimeCardView licensing 
per seat. 

 SKUs for TCV 7.0.x:  SW‐TCV‐USER‐1= ($US100 list) 

 SKUs planned for TCV 7.1 and up using Cisco Licensing:  SL‐TCV‐USER‐1 

o Maximum of 64 users can be enabled for TimeCardView, based on Voice Mail user limit.  
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