
Chapter One 

Adding a Contractor (Admin Level Access Only) 
 

1. Select the Add New Contractor hyperlink located at the left bottom of the Contractor List. 

 

2. Start typing the Contractor Name in the space provided. 

 



 
3. As you type the letters, the database is checked for existing contractor names.  If one exists, 

another box with available contractors pops up as shown in the screen below.  If the contractor 

exists in this list, you can select it and the Contractor Name will be populated with that name. 

 

4. Once the Contractor Name has been selected, you can click on the Lookup Address button 

shown in the screen above.  A screen with available addresses for that contractor pops up as 

shown below.  If no address exists, just enter the information in the appropriate boxes. 

 

5. Once you select an address, the rest of the screen will populate with the information as shown 

below.  Make sure you press the Create button shown in the screen below so the record will be 

saved. 



 

   


