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���



����������	�
�����
�������
�����������
���
�
���
�
 �����	�������������������  !� � �
�
�
�
�
�

�	����
������	� �

�
%�!������������"�����������������������&����������� ���������#��!����������������������'��!�#�����
��
(������������)�����������������������������������*� �� ��������	
����	
���� 
��������+�����(������
����,���������������������������������������&������ �"���������������������������������������������
�
�

�
�
$����� SysAdmin ����� �
����� ����� admin ������ �	

���� &��������������-����� ����� �#�����
���������
���������������������������������������������&����� �������-������!�������������������������������
��������������������#�������"���
�)���������������� ����!����!��������
�

�

�
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Users, Teams, and Groups 
�
.�������������!��-������������������������������#�� ���������������������������������������
����&��������������#������������������������������� ����
�
���-�������� �
��
 �#�������������"����
�����
����������!���������������������������
�/���� �����!��������������������0������������
��
�
�

�
�
�
�������������&��
�
������������������!������������� ���������������!�����#�������������
�
���-�
�������������������!�������������
�)���"���������� ����������
����� &����	��������

 &�����
�	

���� �������������������������"�������������
�/��������� ������"��!�����������������������������
�������� �	�� �#������������������������#���
�
�

Groups 
�
��� ��� ���!�����
�����!��� &�����������������������������������������"�������� ������
�������������������
���'�����������-�����"��������� ���������"���!���������������������������
����!���
� �������� ��������������������������������������������������� �������
�����������������
��"����������������������������������"��1����
�
�
)������������������������������� "������#$ &��������������������*�����������������������������
���������
������������!��-����!������������������&� �����������2�������������������������������
��������������������2����#���������&�������������)� ������#����������������*��������
����������
�)�������������������������������
�+���� ��������������������������!�'���!��-�!��������
3$+� �)�����������
�
�
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New Users 
�

���-�������� %����
�� �#�����������������!��������
�����!���������������� �������������������������
4��������������������������5���������1������3&� ��� ��3������������!������������"�����
�
�

�
�
)�������������!�������������������&��
�
�6)���7&��� ������������������������&�������!���&�����
������������-�������� �	�� �#�����
�(����������������������������������������� ������� ������
%�������������"��������&��������������"����"������� �����������
�����������������!���������������&�
������������"�������!��������#����������
��

Teams and Permissions 
�
�����������������������	&�������������������������� ����������������������������������������������
����&���������������&�������������
���������������� ���������������������������&��������������
"���#���������#���������������������
�
�
.���������&���������#������"������������ �&!�����!��
 �����������������������!�����������
�

�
  /������������������������������������������������#� ����
�
�
  /�������������������������������������������������
 �
8
 ������!�������"����� '	�	��� �������� �

����� �����#���������#��������������#��
�

)������������������������������������������
�
	
  �������������&������������������&����������#������� ��#������ '	�	��� �������������������

�����������������#��
������������������������������ �!���%	����#�	���������!
� ��� �
'	�	���� ������
�

9
 )����������������$0�����������������������#��"��!�� �#������������������������&�����#��
������������������#�����������������
�
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:
  )�����������������������������������������������
�
�
����������������������������#���"���&�������������� #���������"�����������������������������
�������������#�����������
�

�
  ���!������������������
�
  $���������������������
8
 ���!�����)��������$0��������������

�
(������������$"������������������������������������ �������������������������������������������������
"���#�������"����������������������������������
��
�
.�����������������������������������������������&�� �������������#�����������)�������������������
�����#������������#�����������)���
�)�������������� ����)���&��������������������������������������
��������&���������0������)���&����������-��������%� !�)�������#�������#������������������������
����
�
�
)�����������������������)������� "��(	��!$ 
�/�����������������������������0�������)���������
����������������!������&���������������������!�)��� ������;�!����������!��������������!�
�����
�����������-���������0��������������������-�� ������ �	�� �#�����
�
�

�
�
�
��������0�����&�)����������#������8��������<������� �������������&�(��2����=&����������
����
6(��2����=7��������������������������������������"� �!�������������������������������������0������
�������
�(����������������1�������������������4���� �5���������������������������������"����
)����'�������������&������������������������������� ����������"������������#������
�
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������
���������������	
��
�
�&!�����!��
 �����#������������������������>���������������"���� ���������������!�����������������
����������������!���������������������������������� ������������&�����#�����������������!������������
��������������������������������������������������� �������"��������������#���
�
�
3������������������������#������������������������� ���&�����������������#�����"��������������
����������
����'���������!���������-�����#��������� �����������������������������������������
��"����������������&�!�����������������������"����& ����������&������&����
��������������
��������
����������������������������!���������������������
�

Adding new action items 
�
)��������!�������������&�����-�������� %����!�� �#������������������������
�(����������&���������
���������������-������#��������� )#*�+�%#�* ���� ��#+)#*�+% ������������!�����
�����!���!�
������������������#����������� �!�����!	��
���	��� ����������� ���!�'��� &�������������������������
#����������������������������������
�
�
���

�
�
�
/����������������������������&��������������������� "��&����#�����������������������!���������&�
�����������������&����������#����������������
�)��� ����2�������������������������������&������������
�������#���������������
�
�
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?��������&�����-�������� �	�� �#������������������������������������������#���
�) ���������������
��������!������������������������������������������ ���������������������������������������
�������������������"�����"������
������������������ �������������@�;�	@���!�������������
�

Assigning action items 
�
/�������������������������������#������������!����� ������������������������>���!�"��&������
��������������&������������������������&����������� ��������
�������������������������!���������
!��
�)��������������,��������������&��������������� #�����#��,����-���������������������������������
4���#���������������$%)$A�-�����������������������5 
�)�������'�� ��!	��
 ����������� ���!�'��� 
�
)�������������������#��&������������-�������������� �!��������������������������
�
���-� �	�� �
!��������
�
�
������������������#�������������������������������� ��������&���������������������������#����
������&�����������������������#������,��������
�3�� ������������!�������������������&���������
�������������"��������������������������&���������� �����"���������&��������-�������������������
B����
�
�
<����������������������&����������������������!���� #����������������������&����"�����������
���������������������#���������������������������"� �������������������������
������������-�#�0�
6$������������7��������-��&������������������������ �����!����#����������������������������������
�

Item Descriptions 
�
�������������������B������������������������������! ��������#���0�����������������������
�+���
�0�����&����������������������#�����������*�������� ����������������������
�/�����������"�������
�������������������?������������������������������� ����������������������������&���!�"��&�
����������������������&��������#������������������� ���0����� �!�����
&���!��� &�������"����,!��-����
��������������������������������4����"������������- ��������������5
�(������������������������*����
���� �!�����
&���!��� ����������������!���������������������������������� ���0�
�
�
�

�
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Uploading files 
�
+���������������������&���������!������������������ �
�/�������������������������������������-�
�
C��������������� ����
 ���#���������-�������� ����&!������!������	� ����-�#�������#�"�������������
������������������
�(������������������������������ ����"������������������������������&������
������������#�������������	�.�����������*�
�
�
�

�
�
�
<������������&�����������������8������������������� ������� ����
 ���#&�!�����������"���������������
����&�������� ,�
!��
���� &�!������������������������������������������������ ���������&������������
����
 �����������#&�!������������������������������������ ��������������
�
�

Submitting Time Reports & Expenses 
�
��' ��������������������������������������������������� 0�������������������"�����������
����
�������������������,#��!������������������������&�# ��������������������������2������������������&�
����#����,�������#������������#������������
�
�
+����0�����&��������!��-��������������������9������ ����"�������&�#��������������!��-���������&�
���������������� #����*����!
 ����������������-������#����������#��������
������� ��������������
�����������������������������&��0���������������-�� ��������������������
�
�
�����&�������������������!��������������������#���� �������!���&�#����������!�������������-����������
�0����������������"�������������������2����
�
�
)�����������������������&������0������������������� ���������������������!����"��������
��������
�+����������������������"���������������!� �������!��-�!����������������0������
��������&��������������������������
�
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�

����������� ����
 &�#��� �D��-���
�
 ����������������8�������������������������������#�! ���������
������������"����������������&�������� ,�
!��
���� &�!������"������������������&������������ #��� �D�
�-���
�
 �����������#�&�!�����������������������!����������� �����#��������������������
�+���
������������������#�������������������&������������ ���� .���
���	
���	���	�������	���
 �
�������
���

Multi-user Access 
�
<������������������"�������������� ��'� ��������������������������#������������������������ �
�����
��������������������������������������������� !�������������!�������-���������������������
���������������������
�
�
)���"����������������"��!����������������������'��� ����� ��'� ����������������-���
�)����������
�����!��������������������&������������!���������#� ���������������������6�!�7��������������
���������
����������������������������������������� ������������&���E����!���������"��������������-��
����������
�

�
�
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Group, Sort, Filter, and Refresh 
�
.���������&��������������������������!������������� �������������������������� #�	� 
�)�����������
�������#�� �!����� &�!�������������B�����B�����������#������������#��� �������#���
����������������
�����������#���������������B���������!������������� �!�����������
�
�
/���������������������#������������&��������������� �������������������������&��������#������-����
��������������������
�/����������������*����������� ��������������#����������
��
�
��������������������������������&����������������� &������!���������
 ����������������� �� �������&�
�
�
�������������������� �� �������
�.���������&�����������������0�����#������� �������������������
"����
���������������������!������������������&���� ���������-����� ����������
�/��� �����-#�0
�
�

�
�
(�������������������������������������,��"��������� ���#���������������������������������������
������������ �� �������
�)���������#��!�������������������0�������" ��!&��������������������-����
���� ���
 ����� ����
 ������&����#��,����-����������!�������������������� ������&��������������������
��!�� �-���������������������!
�
�
(�������������������������������������
)A��-������� ��#��������!��������-�����������������������
�����"��������������������������������#��
�)����!�� &������!��������������'����"�����#����������
�����������!���������
�
��������B����������!������� ��������#�����!���������������&�����!����
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