
Instructions to sign timecard with iPhone 

See red arrows in screenshots  

First, open Safari, navigate to www.mcoe.org and tap menu icon on left. 

 



Tap where it says “Employees”.  

 

 

 

 



Tap where it says “MCOE Timesheet Information”. 

 

 



Tap the “timesheet” link. 

 

 



Fill out the form and Tap “Submit”. 

 



Tap on the box with arrow at bottom of screen. 

 

 



Tap “Copy to Acrobat”. 

 



Tap on the pencil to “Fill and Sign”. 

 



Tap “Fill and Sign” from the menu. 

 



Tap on the pen icon and the bottom of the screen. 

 



Tap where it says, “Create Signature”.

 



Sign with your finger and Tap “Done”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Tap on the “Employees Signature” line on your timesheet. Drag with your finger if 

required. Then tap pen icon on bottom. 

 



Tap where it says, “Create initials”. This is where the DATE will go.

 



Enter the date with your finger and Tap “Done”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Tap on the “Date” line on your timesheet. Drag with your finger if required. Then 

click “Done”. 

 



Tap on the box with the arrow coming out the top above.  

 



Tap where it says, “Share a Copy”. 

 



Tap on the “Mail” icon. 

 



Supply proper email address and send the email.  

 


