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Training Series

Managing Documents 
With 

Manager Applications

View, Scan & Add Documents

• HR Manager, Job Manager, and Equipment Manager are 
capable of:

– Viewing existing documents.

– Adding new documents.

– Appending new pages to existing documents.

– Replacing documents with an updated version. 
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Viewing Documents

• HR Manager includes documents associated with the 
individual employee records.

• Job Manager includes documents associated with the master 
job record, and also with transaction records from the job cost 
system.

• Equipment Manager includes documents associated with 
individual equipment master records as well as the transaction 
records in equipment cost.

Viewing Master File Documents

HR Manager Master File Documents

• Select the View function.

• Select the document to be viewed.

A PDF viewer must be installed to view 
documents.
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Viewing Master File Documents

Job Manager Master File Documents

• Select the View function.

• Select the document to be viewed.

A PDF viewer must be installed to view 
documents.

Viewing Master File Documents

Equipment Manager Master File 
Documents

• Select the View function.

• Select the document to be viewed. 

A PDF viewer must be installed to view 
documents.
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Job Manager Transaction File 
Documents

• Select the transaction with the 
document to be viewed 

• Click the View Doc button to open 
the document.

A PDF viewer must be installed to view 
documents.

Viewing Transaction File Documents

Equipment Manager Transaction File 
Documents

• Select the transaction with the 
document to be viewed 

• Click the View Doc button to open 
the document.

A PDF viewer must be installed to view 
documents.

Viewing Transaction File Documents
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Adding Documents

• Use the Add option to:

– Add new PDF documents.

– Append new pages to existing documents.

– Replace documents with an updated version.

To be added, documents must be in PDF format

Adding a Document

Using the Add option:

If a document is already attached, the 
Add option will open a warning screen 
asking you to confirm whether you 
want to:

• Append new pages being added to 
the existing document.

‐or‐

• Replace the existing document 
with the one being added.

The Add function works the same in 
both master file and transaction file 
records. 



6

Adding a Document

Using the Add option:

Next you will select the document do 
be added. 

• This may be a document already in 
the DMS database 

‐or‐

• A new document that is Not in 
DMS. 

Adding a Document

Using the Add option:

To add a document from DMS, select 
the document from the list and either 
double click on it, or click the OK 
button to add it. 
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Adding a Document

Using the Add option:

Selecting the Not in DMS option opens 
this window. Use the drop down 
selector to open a Windows browser. 

Adding a Document

Using the Add option:

Use the File To Add window to locate 
the document. 

Select the document and either 
double click on it, or click the Open 
button to add it. 
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Scanning Documents

• Use the Scan option to:

– Add new PDF documents.

– Append new pages to existing documents.

– Replace documents with an updated version.

To scan, a scanner must be attached and available through INTERAC.

Scanning a Document

Using the Scan option:

If a document is already attached, the 
Scan option will open a warning screen 
asking you to confirm whether you 
want to:

• Append new pages being added to 
the existing document.

‐or‐

• Replace the existing document 
with the one being added.

The Scan function works the same in 
both master file and transaction file 
records. 
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Scanning a Document

Using the Scan option:

Using the Scan control window: 

• Confirm the selected default 
scanner, or use the select option to 
find the appropriate scanner.

• Confirm the appropriate scan 
method and options.

• Click the Scan button to execute 
the scan.

Scanning a Document

Using the Scan option:

Next you will fill in the document 
details:

• A Document Title must be 
assigned.

• Add keywords to make the 
document easy to locate later.

• The Association Type will be set to 

– JC (Job Cost) in Job Manager

– PR (Payroll) in HR Manager

– EQ (Equipment Cost) in Equipment 
Manager

• Documents may also be linked to:

– Jobs in Job Manager

– Employees in HR Manager

– Equipment in Equipment Manager
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Summary

• View any associated document directly from HR Manager, Job 
Manager, or Equipment Manager.

• Use the Scan or Add functions to add new documents.

– Append new pages being added to the existing document.

‐or‐

– Replace the existing document with the one being added.

• Use the markup features in your PDF viewer to add notes or 
highlights to documents.
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