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This training pertains to NC SEEK Phase 1 Time & Attendance.  This phase of SEEK was 
implemented back in 2011 and is the current phase in place today.  If you possibly 
remember and/or had the opportunity to attend the most recent Provider Awareness 
Sessions, these sessions were pertaining to NC SEEK Phase 2 Payments.  At this time, NC 
SEEK Phase 2 Payments has been redirected.  Further information regarding Phase 2 will be 
forthcoming in the future.  In order to prepare for the coming Phase 2, DCDEE is working 
with (6) counties that volunteered to be a part of the Pilot for NC SEEK Phase 1 Time & 
Attendance.  This training will be geared towards the tools that will better assist you as a 
Provider in properly swiping and maintaining Time & Attendance.



All Providers in the selected (6) Pilot Counties (Alamance, Alexander, Guilford, Harnett, 
Johnston, McDowell) were mailed out the following letter as of January 7, 2014.  The letter 
explains the purpose and focus of the SEEK Time & Attendance Pilot as well as gives the 
specific dates and times that Training regarding the Pilot will occur as well as contacts if 
there are questions.  

If you have not received this letter, please contact your local County DSS Staff Member.
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If you haven’t already seen one, this is what the SEEK card looks like.  Each card has a 
unique number and the cardholder’s name embossed on the card.  Only the person 
assigned the card should be using the card.  

When the cardholder first receives the card, they need to call the 800 number on the back 
of the card and select a 4‐digit PIN number for the card.  They cannot use the card until this 
is accomplished. 

The cardholder will also need the 2‐digit child number for each child on the authorization.  
These numbers are printed on the card mailer that the card is attached to when it is mailed 
to the cardholder.  If the cardholder does not know the child number, he/she will need to 
contact the cardholder call center or the local DSS office to obtain the child number.  You 
also have the ability to access the child number from the provider web portal. 

Please do not take possession of the SEEK card for any reason.  If a cardholder accidentally 
leaves one at your location or drops it in the parking lot, please put the card in a sealed 
envelop with the cardholders name on the outside.  It is considered fraud for anyone other 
than the assigned cardholder to use the SEEK card. 

Responsible adults must use their SEEK card and the POS device to record attendance.  If 
they are not already, your cardholders need to start tracking attendance via the POS now.  
Do not wait – even if they receive the message that their authorization is not found.  
Cardholders need to get into the habit of swiping regularly NOW.  This information will be 
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used to validate against the paper attendance reports.   
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The Child’s Authorization is transmitted to SEEK the same night it is entered into the State 
system.  The Child’s Authorization will appear in the Provider’s (Facility) list of 
Authorizations.  A list of children authorized for services at a Facility can be viewed either in 
the SEEK AT or the SEEK Provider Web Portal.  Providers (Facilities) can only access this 
information using the SEEK Provider Web Portal, but County DSS and State Staff can access 
this information using either method.

To access the SEEK Provider Web Portal, use the URL (web address) www.ncseek.nc.gov.  
The User ID for Licensed Facilities is the Facility License Number.  The User ID for a Non‐
Licensed Facility is the Subsidized Child Care (SCC) Facility ID.  The Facility initial password is 
the Facility Location’s Zip Code.

4



When you log into the Provider Web Portal, you are immediately taken to the Provider 
(Facility) Profile screen which shows all of the demographic information for the facility.  
From this screen, you can view the Facility’s “active” authorizations or transactions by using 
the action buttons at the bottom of the screen.  
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Transactions (Swipes) can be searched for by a date range or by the Child Family Case ID 
Number.
The system will only allow a user to search as far back as the most recent 90‐days/3‐
months; i.e. today is January 14, 2014, the system will allow you to search as far back as 
the beginning of October 1, 2013.  The system uses a full month increment, rather than day 
for day increment, meaning 3‐months from the month of January, is October.
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The Provider Authorizations Report screen can be accessed by clicking on [Authorizations] 
at the bottom of the Provider Profile Screen.  It shows all “active” authorizations for the 
Facility and the last swipe activity for a Child.  If a child on the report appears with “‐‐” in 
the (Last Activity) column, this means that there are no existing swipe activity for that child.
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From the Provider Authorizations Report screen, the user can view all transactions (swipes) 
by a date range and/or Child Family Case ID number by clicking on [Transactions] at the 
bottom of the screen.

The system will only show the last 90‐days/3‐months of transactions (swipes) for a Facility.
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The user can view all transactions (swipes) by a date range by entering a date range in the 
“Start Date” and “End Date” fields that is within the most current 90‐day/3‐month period.

All transactions (swipes) performed during the period entered will display along with the 
POS Device response for the swipe.

Swipes can only viewed in the SEEK Provider Web Portal.
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If there are any issues with a swipe or an authorization, the Provider has a few options to 
assist with getting the issue resolved.

• Exceptions Report – can be used to print a list of swipes that were in error
• Suggest printing this report twice a day to assist with managing communications 

to the Parent regarding issues with their card, an authorization, or the POS 
Device

• Void a Swipe Transaction
• Submit a Manual Attendance Form with the Monthly Attendance Sheet
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Option 1 allows the user to print reports.  Select 1 on the number key pad.  
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The only report option in the POS device is to print an Exceptions Report.  The Exceptions 
Report shows a listing of all unmatched swipes for a specified date.  An unmatched swipe is 
a check in without a check out.  Printing this nightly will allow you to ensure cardholders 
catch up on their swipes the next morning when they drop off their child.   To print the 
report, select 1 on the number key pad. 
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Enter the desired date as mm/yy and hit the green enter key. 
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Machine will connect with SEEK and screen will show “connecting” then “processing” 
followed by an approved or denied message.  You will need to have paper in the machine 
to receive the report. 
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This is a sample of an Exceptions Report.
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The next most used provider option is probably the Void Transaction.  You begin the same 
way by selecting F4 from the function keys. 
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Key in your 6‐digit user password (123456). Press 
green enter key. 
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Press 2 for Void Transaction Number.
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Key in up to 12 digit transaction number.  Press green enter key.   Remember that the 
transaction number may be found on the receipt.  
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Wait for confirmation. The system displays 
“CONNECTING” then “PROCESSING” followed by an  
approved or denied message.  If paper is being used, a receipt will print. 
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The POS device tries to let you know what is happening at all times through a series of 
messages. 

Error message typically mean you have tried to do something the device can’t do such as 
trying to send store and forward swipes that don’t exist (No SAF to settle) or if there is no 
connection to SEEK, you will see No Host Response.  

POS Error codes are explanations for why a swipe is denied such as Check in exists. This 
error typically occurs when a user has forgotten to check out the previous evening and 
needs to perform a previous check‐out before checking in for the current day.  Check in not 
found occurs when the user is trying to check out and there is not a matching check in.  The 
user needs to perform a previous check in before performing a check out.  The two digit 
code in front of the error message is not really significant and do not show up on the POS 
device,  but you will see those codes in the Provider Web Portal in front of the description.

The device will also give you informative messages such as the Communication Messages 
to let you know what is happening.  For example, if your device shares a line with your 
phone, when the phone is in use and the device cannot send a swipe, you will see Waiting 
for Line.  Or, if someone swipes and the device is sending the information, you will see 
Dialing as the device is establishing a connection.  

For a list of all of the different error codes and communication messages, please refer to 
your POS User Guide.  
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When should you contact the help line?  Just about any time you have a question, but 
specifically
‐ if you have questions about how to set up your device
‐ you can’t complete a successful communication test
‐ your working POS device is suddenly malfunctioning
‐ swipes that were previously accepted are no longer accepted
‐ your POS device is disabled
or if you have problems accessing the Provider Web Portal.   
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The Provider Call Center will offer troubleshooting for the POS device.  The IVR will step the 
caller through the troubleshooting steps.  If there are still problems, the caller can opt out 
to speak with a live person to further troubleshoot or have a new device shipped.  

If you are a new provider or were recently shipped your POS device and need additional 
help with setting up your device, you can contact the depot at this number.  There are 
instructions included in the box with your device on performing a communications test and 
troubleshooting.  This document also includes the contact information for the depot.  

If you are not sure who to call, start with the Provider Help Line.
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With your POS device, you should have received a laminated Quick Reference Guide.  This 
is a great tool to keep near the POS device at all times.  One side is geared towards the 
Parents/Responsible Adults.  The guide shows the user step by step how to perform a 
check in, check out, previous check in and previous check out.  It also references the 
cardholder call center number if there are any problems.  
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On the reverse side is the quick reference for providers.  This shows the user how to print 
an exceptions report and daily transaction receipts, how to void a transaction and how to 
send stored swipes.  This side also references the provider call center number. 
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The Manual Attendance Form is used to report issues with swiping at the Child Family Case 
level.  The Form is filled out for each Family Case that has one of the issues listed with 
swiping.  Each child that belongs to the Family that authorized to receive subsidized 
childcare are listed on the Form.  The Parent must sign the form before it is submitted with 
the Monthly Attendance Sheet.

The form cannot be used to record any other issues outside those issues listed on the form.  
If there is an issue with swiping that is not listed on the form, please contact your local DSS 
Staff Member.
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Thank you for attending.  If you have questions after this presentation, please contact your 
local DSS Staff Representative and they will assist you as best they can and/or direct you to 
someone who can.

For further assistance, you may also access our SEEK Frequently Asked Questions (FAQs) 
using the following URL:

http://ncchildcare.dhhs.state.nc.us/general/mb_SEEK.asp
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