
How to see ALL jobs for your site 

 

 

When you logon to our web submission site, notice a new TAB on the left side next to HOME, called 

ADMINISTRATION. (If you don’t see the Administration TAB, please email ramzi@pps.net) 

 

1. Click on Administration TAB 

2. Click on Dynamic Query Tool 

 

 

 

 

3. Select your school from the list 
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4. From the report setting window, select VIEW 
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5. You should get a new window listing the first 50 jobs for your site 

6. Click on EXPORT from top menu 

7. Click on EXPORT in the small window 
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8. You should see a new selection show up next to Export, DOWNLOAD 

9. Click on DOWNLOAD to download a spreadsheet of ALL of you jobs 

 

 

 

 

 

10. Depending on what browser you use, you downloaded file might show up at bottom of browser, 

or you can find it in your DOWLOAD folder  
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